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Secara umum penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana 
implementasi kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan 
tata usaha di MAN 1 Medan. Pada kesempatan ini penulis akan terfokus pada 
kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha, 
program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha, dan 
pelaksanaan program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan. Secara metodologi penelitian ini merupakan penelitian 
kualitatif. Data yang dikumpulkan menggunakan wawancara mendalam, observasi 
dan studi dokumentasi. Setelah data terkumpul kemudian diperiksa kembali 
keabsahannya melalui standart validasi, yaitu kepercayaan, keteralihan, 
ketergantungan, dan ketegasan. Teknik analisis data yang digunakan adalah 
mereduksi data, menyajikan data dan memberi kesimpulan dari hasil penelitian. 
Temuan hasil penelitian ini adalah: 1) Kebijakan dibuat dari kepala 
madrasah dilaksanakan oleh pegawai atau staff tata usaha dan ditujukan untuk 
madrasah. Dalam pencapaiannya kepala madrasah harus mengahadirkan pegawai 
yang handal dalam  bidang IT, memiliki kewibawaan yang sopan, ramah dan 
cakap dalam berkomunikasi serta bertanggung jawab atas perintah yang  
diamanahkan oleh kepala madrasah. 2) Program yang telah terprogramkan 
stakeholder madrasah bekerja dengan semangat yang tinggi, kreatif, terbuka, dan 
selalu berkomunikasi tiap bidangnya. 3) Kepala madrasah menuju peningkatan 
kualitas pelayanan tata usaha telah berperan betul sebagai EMASLIM, dengan 
begitu segala upaya dalam peningkatan kualitas akan terlaksana dan membuahkan 
hasil yang optimal. 
Kata Kunci: Kebijakan Kepala Madrasah, Kualitas, Pelayanan TU. 
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ABSTRACT 
Name  : Suhaila Widia Astika Br Purba 
NIM  : 030.71.61.002 
Faculty/Jur : FITK UIN SU/Management of Islamic      
Education 
Supervisor I : Prof. Dr. Syafaruddin, M.Pd 
Supervisor II : Drs. H.M. Adlin Damanik, M. Ap 
Title : Implementation of Madrasah Head Policy 
in Improving the Quality of Administrative 
Services in MAN 1 Medan. 
 
In general, this study aims to find out how the implementation of 
madrasah head policies in improving the quality of administrative services in 
MAN 1 Medan. On this occasion the author will focus on the policy of the 
headmaster in improving the quality of administrative services, the headmaster 
program in improving the quality of administrative services, and the 
implementation of the headmaster in improving the quality of administrative 
services in MAN 1 Medan. The methodology of this research is qualitative 
research. Data collected using in-depth interviews, observation and documentation 
study. After the data is collected then the validity is checked again through the 
validation standard, namely trustworthiness, dependability, and firmness. Data 
analysis technique used is to reduce data, present data and provide conclusions 
from the results of research. 
The findings of this study are: 1) Policies made from the madrasa head are 
implemented by administrative staff or staff and aimed at madrassas. In achieving 
this, the madrasa head must present competent employees in the IT field, have 
authority that is polite, friendly and capable in communicating and is responsible 
for orders mandated by the madrasa head. 2) Programs that have been 
programmed by madrasa stakeholders work with high enthusiasm, are creative, 
open, and always communicate in each field. 3) The madrasa head towards 
improving the quality of administrative services has played a true role as 
EMASLIM, so that all efforts in improving quality will be carried out and produce 
optimal results. 
 
Keywords: Madrasah Head Policy, Quality, TU Services. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Penelitian 
Madrasah merupakan lembaga pendidikan formal yang berciri khas 
islami sebagai tempat proses belajar mengajar. Madrasah memiliki peran yang 
sangat penting dalam tercapainya tujuan pendidikan, dimana fungsinya untuk 
mendewasakan peserta didik, mengarahkan dan mengembangkan seluruh 
potensi yang dimilikinya secara maksimal. Madrasah yang baik dan bermutu 
merupakan madrasah yang memiliki pelayanan yang berkualitas, sehingga 
madrasah tersebut mampu diunggulkan dan banyak diminati oleh masyarakat 
dan menjadi dambaan bagi semua orang untuk mendapatkan pendidikan yang 
baik dan berkualitas. 
Madrasah sebagai salah satu lembaga pendidikan islam yang mampu 
memberikan pelayanan yang baik guna menjadikan Madrasah tersebut sebagai 
lembaga pendidikan yang berkualitas, sehingga Madrasah mampu bersaing 
dengan sekolah-sekolah umum lainya. Diharapkan Madrasah juga harus 
memberikan pelayanan yang baik mulai dari penerimaan peserta didik baru, 
proses pembelajaran, sampai pada hasil atau out came dari Madrasah tersebut. 
Madrasah yang menjadi sekolah yang bercirikhas islami diharapkan mampu 
memberikan lulusan yang terbaiknya, bukan hanya baik dari sisi akademiknya 
tetapi memiliki nilai lebih yaitu nilai-nilai religi (keagamaan), akhlak mulia, 
kepribadiaan, kecerdasan, dan mampu mengapliksikan ilmu keagamaannya 
untuk dirinya dan masyarakat.  
13 
 
 
 
Salah satu pengertian  pendidikan sebagaimana disebutkan dalam 
Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
pada pasal 1 ayat 1 bahwa:
1
 
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 
belajar dan proses pembelajaran siswa agar siswa secara aktif 
mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual 
keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, 
serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan 
Negara. 
 
Kepala Madrasah merupakan kunci untuk mencapai beberapa hal diatas, 
sebab Kepala Madrasah penggerak utama dalam lembaga pendidikan agar 
sampai ketujuan yang hendak dicapai, seperti mobil yang ada sopirnya. Dalam 
konteks pendidikan, perlu adanya seorang kepala madrasah, staf, pengawas 
pendidikan, guru bahkan juga siswa. Seorang pemimpin yang tertinggi di 
Madrasah harus memiliki kebijakan-kebijakan yang menjadi tolak ukur dalam 
berlangsungnya pendidikan. Kebijakan kepala madrasah merupakan salah satu 
faktor penting dalam peningkatan kualitas Madrasah. Seorang kepala madrasah 
yang professional dalam bertugas harus mampu untuk mengarahkan, 
mengoorganisasikan dan memantau pekerjaan dari masing-masing bawahanya, 
agar dari setiap pekerjaan di kerjakan dengan terarah sesuai dengan tujuan 
yang diharapkan. Kepala madrasah harus menjadi teladan bagi karyawannya, 
mengenai perilaku yang baik, berkata sopan, betanggungjawab, serta dapat 
dipercaya dan mampu menyampaikan peraturan atau kebijakan pendidikan 
yang telah ditetapkan guna memberikan peningkatkan kualitas pendidikan. 
                                                          
1
 Undang-undang Dasar R.I 1945 Nomor 22 Tahun 2003 Pasal 1 ayat 1, (2009),  
Tentang Sisdiknas dan Peraturan Pemerintah dan Tentang Standart Nasional Pendidikan 
Serta Wajib Belajar. Bandung: Citra Umbara, hal. 2-3.  
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Kepala madrasah harus mampu menjadi penggerak utama dalam Madrasah 
yang dipimpinnya dengan tujuan agar tercapainya visi dan misi Madrasah yang 
sudah menjadi kesepakatan bersama.  
Madrasah yang mampu memberikan lulusan akademik terbaik harus 
memiliki layanan yang baik pula, dimana pemimpin juga berperan dalam 
peningkatan kualitas tata usaha. Dalam rangka menunjang kelancaran proses 
pelayanan di Madrasah maka diperlukan suatu program dalam pelaksanaan 
pelayanan tata usaha sehingga pelayanan tersebut  dapat memberikan hasil 
yang memuaskan. Tata usaha membantu pihak pimpinan madrasah dalam 
membuat keputusan dan melakukan tindakan yang tepat untuk melancarkan 
kehidupan dan perkembangan madrasah dalam fungsinya sebagai pusat sumber 
informasi dan tempat dimana dokumen-dokumen penting disimpan. 
Pelayanan pendidikan bertugas sebagai pendukung berjalannya proses 
pendidikan yang efektif dan efesien. Keberadaan staf tata usaha sangat penting 
dalam mencapai tujuan pendidikan. Sebab keberadaan tenaga kependidikan 
tersebut sangat mendukung dalam meningkatkan mutu pelayanan pendidikan, 
apabila mereka memiliki kualifikasi dan kompetensi minimal sesuai dengan 
kebijakan kepala madrasah. 
Berdasarkan dari hasil informasi saat melakukan observasi awal, 
mengenai gambaran umum tentang implementasi kebijakan kepala madrasah 
dalam peningkatkan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. 
Sebagaimana informasi yang didapatkan mengenai kebijakan kepala madrasah 
pada saat observasi awal dalam bentuk komunikasi tertulis dan faktanya jelas 
terlihat bahwa beberapa staff yang ada diruang tata usaha kurang ahli dalam 
15 
 
 
 
mengoperasikan computer, unit kerja tata usaha belum secara efektif dan 
efesien dalam memberikan pelayanan kepada konsumen, staff tata usaha belum 
memiliki keahlian dibidangnya terutama yang berlatar belakang pendidikan 
yang tidak sesuai dengan bidang kerja yang mereka kerjakan, kemudian masuk 
jam kerja tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan, tidak terdapat rak buku 
disisi ruang tunggu, data guru-guru belum terekap secara baik, belum ada 
ruang penyimpanan arsip yang cukup karena arsip semakin bertambah dan 
tempat penyimpananya yang terbatas, serta sering terjadi missed 
communication dalam menyampaikan informasi baik pada guru maupun pada 
peserta didik. Masih juga terlihat pelayanan terhadap warga sekolah kurang 
cepat sehingga pekerjaan terlihat tidak stabilnya dalam menjalankan tugas dan 
tanggungjawab yang diemban bagi masing-masing individu staff tata usaha.  
Klein dan Murply mengatakan bahwa kebijakan adalah “seperangkat 
tujuan-tujuan, prinsip-prinsip serta peraturan-peraturan yang membimbing 
sesuatu organisasi, kebijakan dengan demikian mencakup keseluruhan 
petunjuk organisasi.
2
 
Berdasarkan penjelasan diatas menunjukkan bahwa kebijakan adalah 
hasil dari sebuah keputusan yang dibuat secara bersama-sama untuk 
kepentingan bersama yang disetujui oleh pimpinan untuk maju ke masa depan 
yang lebih baik secara bersama-sama. 
Menurut Liang Gie, tata usaha merupakan segenap aktivitas 
menghimpun, mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang 
                                                          
2
 Syafaruddin, (2008), Evektifitas Kebijakan Pendidikan, Jakarta: Rineka Cipta, 
hal. 76.  
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diperlukan dalam setiap organisasi.
3
 Tata usaha adalah (administrasi), 
penyelenggaraan urusan tulis menulis dalam perusahaan.
4
 
Berdasarkan penjelasan diatas maka dapat disimpulkan bahwa tata usaha 
adalah suatu ruang sebagai tempat untuk melakukan pencatatan, menyimpan 
data, serta mengelola data baik menerima mapun mengeluarkan data pada 
orang yang membutuhkan. Peranan pendidikan sangat penting dalam 
kehidupan manusia, bahkan tidak dapat dipisahkan dari keseluruhan proses 
kehidupan baik secara individual maupun secara kelompok. Dengan kata lain, 
kebutuhan manusia terhadap pendidikan bersifat mutlak dalam kehidupan 
pribadi, keluarga, masyarakat, bangsa dan Negara. Maka dari itu pertolongan 
sesama manusia sangat dibutuhkan dalam kehidupan sehari-hari. 
Adanya tata usaha yang baik akan sangat menunjang kelancaran proses 
belajar mengajar disekolah. Tata usaha memiliki peran  penting dalam 
memberikan pelayanan bagi yang membutuhkan, pelayanan pendidikan 
bertugas sebagai pendukung berjalannya proses pembelajaran yang efektif dan 
efesien. 
Berdasarkan hasil penelitian terdahulu Menurut Zulva Rizky Anisa. dkk 
Tentang Pelaksanaan Pelayanan Tata Usaha Di Smk Batik 1 Surakarta, Bahwa 
pelaksanaan kegiatan tata usaha sekolah meliputi kegiatan yang berhubungan 
untuk mengadakan pencatatan dan penyusunan keterangan-keterangan 
sehingga keterangan-keterangan itu dapat digunakan secara langsung sebagai 
bahan informasi bagi pimpinan yang bersangkutan atau dapat dipergunakan 
                                                          
3
 The Liang Gie, (2000), Administrasi Perkantoran Modern cet-7, Yogyakarta: 
Liberty, hal. 6. 
4
 Umi Chalsum dan Windy Novia, (2006), Kamus Besar Bahasa Indonesia, 
Surabaya: Kashisto, hal. 648. 
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oleh siapa saja yang membutuhkannya. Pelaksanaan pelayanan tata usaha di 
SMK Batik 1 Surakarta dilakukan oleh 7 staff/bagian, yaitu; urusan 
kepegawaian; urusan SPP; urusan siswa, penggajian guru dan karyawan; 
urusan inventaris; urusan agendaris; urusan pengiriman surat dan urusan 
kebersihan sesuai dengan pembagian tugas masing-masing bagian.
5
 
Berdasarkan hasil penelitian terdahulu Menurut Asmiyati Tentang Model 
Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam Meningkatkan Mutu Sumber Daya di 
Madrasah Ma’arif Giriliyo I Wukirsari Imogiri Bantul, Bahwa Dalam 
melaksanakan kepemimpinan berbasis nilai, kepala madrasah Ma’arif Giriloyo 
I juga menggunakan prinsip manajemen yaitu input, process dan output. 
Dalamu upaya peningkatan mutu membutuhkan komitmen dari semua pihak, 
baik dari tenaga pendidik, tenaga kependidikan maupun maysarakat yang 
terlibat didalam lingkungan Madrasah. Peningkatan mutu yang dilakukan 
secara terus menerus dan berfokus pada pelanggan demi kepuasan jangka 
panjang akan mewujudkan visi dan misi Mekolah. Kepala Madrasah memiliki 
kebijakan dalam penerimaan siswa baru, Kepala Madrasah berhak menolak dan 
menerima siswa-siswa baru, dan Kepala Madrasah berhak menetapkan 
keputusan-keputusan untuk menentukan keberhasilan suatu Madrasah.
6
 
Madrasah yang berpenampilan unggul dan berkualitas memerlukan 
upaya dan kerja keras yang sunguh-sungguh dari kepala Madrasah. Tidak 
                                                          
5
 Zulfa Risky Anisa, dkk, (2018), “Pelaksanaan Pelayanan Tata Usaha Di Smk 
Batik 1 Surakarta”, Jurnal Informasi dan Komunikasi Administrasi Perkantoran, Vol. 2, 
No 2, https://docplayer.info/163755490-Pelaksanaan-pelayanan-tata-usaha-di-smk-batik-
1-surakarta.html Diakses 17 Januari 2020, Pukul 10:18 WIB.  
6
 Asmiyati, (2018), “Model Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam 
Meningkatkan Mutu Sumber Daya di Madrasah Ma’arif Giriliyo I Wukirsari Imogiri 
Bantul”, Jurnal Pendidikan Madrasah, Volume 3, Nomor 1, http://ejournal.uin-
suka.ac.id/tarbiyah/index.php/JPM/article/download/1882/1389/ Diakses 20 Januari 2020, 
Pukul 15:35 WIB.  
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hanya kepala Madrasah saja yang harus berusaha kerja keras, akan tetapi 
tenaga pendidik, tenaga kependidikan dan masyarakat lainnya yang terlibat 
dalam Madrasah tersebut juga harus saling merangkul dalam mewujudkan 
Madrasah yang berkualitas dengan cara bekerjasama untuk peningkatkan 
kegiatan-kegiatan yang sudah menjadi ketetapan Madrasah, serta dalam 
menyampaikan beberapa pelayanan yang berkualitas harus menghadirkan 
tenaga kependidikan yang berlatarbelakang pendidikan sesuai dengan 
kedudukannya. Seseorang yang bekerja sesuai dengan keahliannya 
dibidangnya masing-masing segera melaksanakan tugasnya sesuai dengan 
perencanaan yang sudah ditetapkan, agar semua aktivitas yang dilakukan dapat 
menghasilkan kinerja yang memuaskan sesuai dengan tujuan yang telah 
ditetapkan. 
Kondisi sekarang ini, pelayanan tata usaha berjalan hanya sebatas 
pelayanan yang terjalin dengan kata baik. Akan tetapi terdapat beberapa 
pertimbangan yang membuat penulis tertarik untuk lebih dalam mengetahui 
kebijakan apa saja yang telah diprogramkan oleh Kepala Madrasah terhadap 
pelayanan tata usaha. Dengan begitu jelas bahwa dari kebijakan Kepala 
Madrasah segala suatu hal kegiatan yang ada di Madrasah dapat berjalan 
dengan baik dan menghasilkan hasil yang baik. Dari hasil kebijakan Kepala 
Madrasah sangat mempengaruhi kualitas pelayanan tata usaha, dengan begitu 
jelas bahwa kebijakan Kepala Madrasah sangat mempengaruhi hasil kinerja 
bagi Madrasah. Agar Madrasah dikatakan Madrasah yang unggul maupun 
Madrasah yang berkualitas, Madrasah harus memiliki beberapa kebijakan yang 
dibuat secara bersama-sama untuk masa depan bersama. 
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Berdasarkan gambaran dari uraian diatas, penulis merasa terdorong untuk 
melakukan penelitian terhadap permasalahan yang ada dengan judul 
Implementasi Kebijakan Kepala Madrasah Dalam Peningkatan Kualitas 
Pelayanan Tata Usaha Di MAN 1 Medan. 
 
B. Fokus Penelitian 
Agar dalam penelitian ini tidak terjadi kesalahfahaman dan untuk lebih 
terarahnya penelitian ini, maka perlu dipaparkan aspek-aspek yang akan 
diteliti, yaitu: 
1. Kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan. 
2. Program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha 
di MAN 1 Medan. 
3. Pelaksanaan program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas tata 
usaha di MAN 1 Medan. 
 
C. Rumusan Masalah 
Berdasarkan batasan masalah yang telah diungkapkan di atas, maka 
masalah penelitian ini akan memberikan gambaran dan analisis tentang 
implementasi kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan yang selanjutnya, masalah pokok 
tersebut dapat dijabarkan ke dalam sub masalah pokok, yaitu: 
1. Bagaimana kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan? 
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2. Apa sajakah program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan? 
3. Bagaimana pelaksanaan program kepala madrasah dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan? 
 
D. Tujuan Penelitian 
Penelitian ini secara umum bertujuan untuk mengetahui bagaimana 
implementasi kebijakan kepala madrasah dalam meningkatkan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. Sedangkan secara rinci penelitian 
skripsi ini bertujuan untuk mencari jawaban tentang masalah-masalah pokok di 
atas, yaitu: 
1. Untuk mengetahui apa saja kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan 
kualitas tata usaha di MAN 1 Medan. 
2. Untuk mengetahui program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. 
3. Untuk mengetahui pelaksanaan program kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. 
 
E. Manfaat Penelitian 
Kegunaan penelitian ini ada 2 (dua) yaitu kegunaan secara teoritis dan 
kegunaan secara praktis. 
1. Kegunaan Teoritis  
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Dapat bermanfaat bagi pengembangan khasanah ilmu dalam implementasi  
kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha 
di madrasah aliyah. 
2. Kegunaan Secara Praktis  
a. Bagi kepala madrasah sebagai pelaksanaan dari kebijakan yang telah 
dibuat dalam meningkatkan kualitas pelayanan tata usaha di madrasah. 
b. Bagi guru dapat digunakan untuk memacu semangat dalam pelaksanaan 
pelayanan belajar untuk peningkatan kualitas sekolah di masa yang akan 
datang.  
c. Bagi Madrasah Aliyah Negeri 1 Medan sebagai sumbangan pemikiran 
mengenai masalah-masalah yang berkaitan dengan implementasi 
kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan. 
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BAB II 
KAJIAN TEORI 
 
A. Kebijakan Kepala Madrasah 
1. Pengertian Kebijakan Kepala Madrasah 
a. Kebijakan 
Kebijakan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah 
kepandaian, kemahiran, kebijaksanaan, rangkaian konsep dan asas yang 
menjadi garis dasar dan dasar rencana dalam pelaksanaan pekerjaan, 
kepemimpinan dan cara bertindak oleh pemerintah organisasi dalam 
mencapai cita-cita, tujuan dan sasaran yang hendak dicapai.
7
 Sedangkan 
Anderson mengemukakan bahwa kebijakan adalah bagian dari perencanaan 
yang mempersiapkan seperangkat keputusan baik yang berhubungan dengan 
dana, tenaga, maupun waktu untuk mencapai tujuan.
8
 
Kebijakan menurut Indrafachrudi sebagai penulis buku kebijaksanaan 
di Indonesia mengatakan bahwa kebijakan adalah wisdom. Sedangkan 
kebijaksanaan adalah policy. Kebijakan adalah suatu ketentuan dari 
pimpinan yang berbeda dengan aturan yang ada, yang dikenakan pada 
sesorang karena adanya alasan yang dapat diterima untuk tidak 
memberlakukan aturan yang berlaku.
9
 Kebijaksanaan (policy) ajuga dapat 
dikatakan sebagai aturan-aturan yang semestinya dan harus diikuti tanpa 
                                                          
7
 Departemen Pendidikan dan Nasional RI, (2001), Kamus Besar Bahasa Indonesia 
Edisi Ketiga, Jakarta: Balai Pustaka, hal. 149. 
8
 Syaiful Sagala, (2008), Administrasi Pendidikan Kontemporer, Bandung: 
Alfabeta, hal. 95.                                                                                                  
9
 Ali Imran, (2008), Kebijaksanaan Pendidikan di Indonesia Proses, Produk dan 
Masa Depannya, Jakarta: Bumi Aksara, hal. 16-17. 
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pandang bulu, mengkat kepada siapapun yang dimaksud untuk diikat 
oleh kebijaksanaan tersebut.  
Gamage dan pang menjelaskan kebijakan adalah pernyataan tentang 
bagaimana sasaran dan satu atau lebih pedoman yang luas untuk mencapai 
pedoman tersebut sehingga dapat dicapai yang dilaksanakan bersama dan 
memberikan kerangka kerja bagi pelaksanaan program. 
Pendapat lain yang dikemukakan oleh Klein dan Murply mengatakan 
bahwa kebijakan adalah “seperangkat tujuan-tujuan, prinsip-prinsip serta 
peraturan-peraturan yang membimbing sesuatu organisasi, kebijakan dengan 
demikian mencakup keseluruhan petunjuk organisasi.
10
 Kebijakan adalah 
kearifan pimpinan kepala bawahan kepada masyarakatnya. pimpinan yang 
arif dapat saja mengecualikan aturan yang baku, kepada seseorang atau 
kelompok orang, jika seseorang/ kelompok orang tersebut tidak dapat dan 
tidak mungkin memenuhi aturan yang umum tadi. Dengan kata lain ia dapat 
diperkecualikan.  
Berdasarkan penjelasan diatas menunjukkan bahwa kebijakan adalah 
hasil dari sebuah keputusan yang dibuat secara bersama-sama untuk 
kepentingan bersama yang disetujui oleh pimpinan untuk maju ke masa 
depan yang lebih baik secara bersama-sama. 
 
 
 
 
                                                          
10
 Op  Cit,  Syafaruddin,  hal. 75-77.  
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b. Kepala Madrasah 
Kepala madrasah terdiri dari kata kepala dan madrasah. Dimana kata 
“kepala” dapat diartikan sebagai ketua atau pemimpin dalam sutau 
organisasi maupun lembaga pendidikan. 
Dalam bahasa Indonesia pemimpin disebut dengan penghulu, 
pembina, panutan, penggerak, kepala, raja, pembimbing dan sebagainya.
11
 
Dalam bahasa Arab, kepemimpinan sering diterjemahkan dengan al-riayah, 
al-imarah, al-qiyaadah atau al-za’amah. Akan tetapi, untuk menyebut 
kepemimpinan pendidikan, para ahli menggunakan istilah qiyadah 
tarbawiyah. Kata al-ri’ayah atau ra’in diambil dari hadist Nabi: Kullukum 
ra’in wa kullukum masulun ‘an ra’iyyatihi (setiap orang diantara kamu 
adalah pemimpin yang bertugas memelihara dan bertangggung jawab atas 
kepemimpinannya).
12
 Harus sama-sama diketahui bersama bahwa ketua 
ataupun pemimpin dalam suatu organisasi merupakan seorang atasan yang 
memiliki tanggung jawab dan memiliki kewenangan dalam mengatur 
bawahannya disuatu lembaga pendidikan. 
Pentingnya pemimpin dan kepemimpinan ini perlu dipahami dan 
dihayati oleh setiap umat Islam di Negeri  yang mayoritas warganya 
beragama Islam, meskipun Indonesia bukanlah Negara Islam. Allah swt 
telah memeberi tahu kepada manusia, tentang pentingnya kepeimpinan 
dalam Islam, sebagaimana dalam Al-quran ditemukan banyak ayat yang 
                                                          
11
 W. J. S. Poerwadarminta, (1984), Kamus Umum Bahasa Indonesia, Jakarta: 
PN. Balai Pustaka, hal. 754-755.  
12
 Veithzal Rivai dan Deddy Mulyadi, (2009), Kepemimpinanan Perilaku 
Organisasi, Jakarta: Rajawali Pers, hal. 6. 
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berkaitan dengan masalah kepemimpinan. Diantaranya Firman Allah Swt 
dalam QS. Al Baqarah/2: 30 yang berbunyi:
13
 
 
 
 
Artinya: “Ingatlah ketika Tuhanmu berfirman kepada para malaikat: “ 
Sesungguhnya Aku hendak menjadikan seorang khalifah dimuka 
bumi”.  Mereka berkata: “ Mengapa engkau hendak menjadikan 
(khalifah) di bumi itu orang yang akan membuat kerusakan 
padanya dan menumpahkan darah, padahal kami senantiasa 
bertasbih dengan memuji Engkau dan mensucikan Engkau?” Tuhan 
berfirman: “ Sesungguhnya aku mengetauhi apa yang tidak kamu 
ketauhi”. 
 Ayat ini mengisyaratkan bahwa khalifah (pemimpin) adalah 
pemegang mandat Allah Swt untuk mengemban amanah dan kepemimpinan 
langit dimuka bumi. Ingat komunitas malaikat pernah memprotes terhadap 
kekhalifahan manusia dimuka bumi. 
 Sedang “Madrasah” atau “sekolah” merupakan lembaga pendidikan 
tempat menerima dan memberi pelajaran pada seseorang hingga ia mampu 
tumbuh dan berkembang melalui kemampuan yang dimilikinya.
14
 Kata 
madrasah berasal dari bahasa arab yaitu darasa, yadrusu, darasan wa 
darasun wa diri satun, yang artinya terhapus, hilang bekasnya, menghapus, 
                                                          
13 Rahmat Hidayat dan Candra Wijaya, (2017), Ayat-ayat Al-quran Tentang 
Manajemen Pendidikan Islam, Medan: LPPPI, hal. 270.  
14
 Departemen Pendidikan dan Nasional RI, (2001), Kamus Besar Bahasa 
Indonesia Edisi Ketiga, Jakarta: Balai Pustaka, hal. 420 dan 792. 
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menjadikan usang, melatih dan mempelajari.
15
 Dilihat dari pengertian ini, 
maka madrasah berarti suatu tempat atau organisasi untuk mencerdaskan 
para peserta didik dan menghilangkan ketidaktahuan atau memberantas 
kebodohan mereka sesuai dengan bakat mereka masing-masing serta 
mengembangkan bakat dan kemampuan yang dimilikinya. 
Menurut Wahjosumidjo dikemukakan secara sederhana bahwa kepala 
madrasah dapat didefenisikan sebagai seorang tenaga fungsional guru yang 
diberi tugas untuk memimpin lembaga pendidikan sebagai tempat proses 
belajar, mengajar atau tempat dimana tempat terjadinya interaksi antara guru 
yang member pelajaran dan murid yang menerima pelajaran.
16
 
Kepala madrasah bertugas melaksanakan fungsi kepemimpinan, baik 
fungsi yang berhubungan dengan pencapaian tujuan pendidikan maupun 
penciptaan iklim sekolah yang kondusif bagi terlaksananya proses belajar 
mengajar secara efektif dan efesien. Kepala madrasah yang berhasil apabila 
memahami keberadaan madrasah sebagai organisasi yang kompleks dan 
unik, dan mampu melaksanakan peranan kepala madrasah sebagai seorang 
yang diberi tanggung jawab untuk memimpin madrasah.
17
 
Pengertian kepala madrasah diatas dapat diambil kesimpulan bahwa 
yang dikatakan kepala madrasah adalah seseorang yang ditugasi untuk 
memimpin dan bertanggung jawab atas amanah yang  diembannya dalam 
mengupayakan lembaga pendidikan madrasah agar dapat berjalan sesuai 
                                                          
15
 Muhaimin, (2005), Pengembangan Kurikulum Pendidikan Agama Islam: di 
sekolah, Madrasah dan Perguruan Tinggi, Jakarta: Raja Grafindo Persada, hal. 183-184. 
16
Wahjosumidjo, (1999),  Kepemimpinan Kepala Sekolah, Jakarta: Raja Grafindo 
Persada, hal. 82. 
17
 Wasti Sumanto dan Hendayat Soetopo, (2017), Kepemimpinan dalam 
Pendidikan, Surabaya: Usaha Nasional, hal. 18. 
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rencana yang telah disepakati sebelumnya. Didalam menjalankan tugasnya, 
kepala madrasah memiliki tanggung jawab yang berat terhadap kualitas 
sumber daya manusia madrasah. Hal tersebut mampu memberikan tujuan 
agar kepala madrasah menjalankan tugas-tugas yang diberikan untuk 
direalisasikan pada bawahannya agar mereka dapat bekerjasama dalam 
mengupayakan sumber daya manusia mencapai tujuan pendidikan yang 
telah ditetapkan sebelumnya. 
Kebijakan kepala madrasah adalah hasil dari keputusan-keputusan 
yang dibuat secara seksama dan kebijakan oleh kepala madrasah untuk 
seseorang atau kelompok orang guna untuk mencapai tujuan yang 
diinginkan dengan langkah ke masa depan yang cerah dan berguna. 
Seorang kepala madrasah bertanggung jawab dalam melaksanakan 
kebijakan pendidikan nasional yang telah ditetapkan oleh pemerintah. 
Kepala madrasah bertanggung jawab penuh akan sekolah yang dipimpinnya. 
Sehubungan dengan hal tersebut seorang kepala madrasah merupakan kunci 
dari keberhasilan suatu lembaga pendidikan. Karena kepala madrasah 
adalah seorang pemimpin di lembaganya dan ia membawa lembaganya ke 
arah tujuan yang diinginkan sesuai dengan apa yang hendak dicapai oleh 
lembaga tersebut. Kepala madrasah dikatakan berhasil apabila mereka 
memahami keberadaan sekolah sebagai organisasi yang kompleks dan unik, 
serta mampu melaksanakan peranan kepala madrasah sebagai orang yang 
diberi tanggug jawab utnuk memimpin sekolah. Keberhasilan sekolah 
merupakan salah satu usaha dari kepala madrasah. Dimana kepala madrasah 
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tersebut menjalankan tugas dan tanggung jawabnya dengan baik dan sesuai 
dengan fungsinya. 
 
2. Fungsi dan Tujuan Kebijakan Pendidikan 
a) Fungsi Kebijakan Pendidikan 
Kebijakan sebagai pedoman dalam menentukan perubahan, 
pengembangan, dan terlaksananya tindakan dalam organisasi sebagai 
pedoman dalam mengarahkan organisasi untuk mencapai tujuan yang 
telah ditetapkan. Fungsi analisis kebijakan dapat dikelompokkan menjadi 
tiga bagian pokok, yaitu:
18
 
1) Fungsi Alokasi 
Fungsi alokasi dapat digunakan untuk melaksanakan 
fungsi penting ini analisis kebijakan harus mampu melibatkan 
diri didalam atau paling tidak mempelajari tentang system, dan 
proses pembuatan kebijakan Negara baik pada tingkat 
suprastruktur (political) maupun pada tingkat sektoral 
(technical).  Kajian makro ini pada dasarnya merupakan analisis 
hubungan timbal balik antara system pendidikan dengan sistem 
yang paling besar. Agar pendidikan memiliki kesesuaian dengan 
bidang-bidang kehidupan dalam masyarakat maka perlu 
diciptakan suatu keadaan agar sistem pendidikan dapat 
                                                          
18
 Syafaruddin, (2008), Efektifitas Kebijakan Pendidikan, Konsep, Strategi, dan 
Aplikasi Kebijakan Menuju Organisasi Sekolah Yang Efektif, Jakarta: Rineka Cipta, hal: 
77-78. 
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berkembang secara seimbang dengan perubahan dan 
perkembangan zaman.  
2) Fungsi Inquiri 
Fungsi inquiri dapat dilakukan jika seluruh atau sebagian 
agenda penelitian dan pengembangan sudah dilaksanakan dan 
mencapai hasil-hasilnya. Dalam fungsi inquiri terdapat dua 
bentuk kajian metodologi atau subtansial. Kajian metodologi 
dimaksudkan untuk memberikan umpan balik bagi para peneliti 
agar dicapai penyempurnaan dalam metodologi analisis dan 
penelitian dikemudian hari. Kajian subtansial dimaksudkan  
untuk memperoleh sintesis dari berbagai kelompok jenis temuan 
penelitian dan pengembangan yang sudah ada agar diperoleh 
suatu usulan kebijakan yang lebih realities berkaitan dengan isu-
isu kebijakan yang sudah diidentifikasikan sebelumnya. 
Disamping itu, apakah gagasan, kebijakan itu relevan atau tidak 
dilihat dari kepentingan masyarakat sebagai stakeholder 
pendidikan. 
3) Fungsi Komunikasi 
Fungsi komunikasi, yaitu fungsi yang dapat dilaksanakan 
jika analisis kebijakan menghasilkan berbagai gagasan atau 
usulan kebijakan yang benar-benar realities. Tugas analisis 
kebijakan dalam hal ini adalah menyampaikan alternatif atau 
gagasan kenijakan tersebut kepada semua pihak yang 
berhubungan agar diperoleh suatu umpan balik mengenai 
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keabsahan gagasan-gagasan yang diusulkan agar menjadi 
kebijakan public. Oleh karena itu tugas para analisis kebijakan 
adalah meyakinkan pihak-pihak tersebut khususnya yang 
menyangkut keuntungan, kelemahan, dan berbagai implikasinya 
yang mungkin timbul dari penerapan suatu gagasan kebijakan 
yang diusulkan.  
Dari beberapa fungsi kebijakan pendidikan diatas dapat ditarik 
kesimpulan bahwa fungsi dari kebijakan pendidikan adalah suatu 
kegiatan untuk mengarahkan sesuatu hal yang akan dilaksanakan agar 
mencapai tujuan yang efektif dan efesien. 
 
b) Tujuan Kebijakan Pendidikan 
Terbentuknya rancangan kebijakan diperlukan rumusan kebijakan 
dalam pendidikan, guna terarahnya pandangan-pandangan yang sesuai 
dengan tujuan kebijakan, diantara tujuan kebijakan pendidikan sebagai 
berikut:
19
 
1) Tujuan kebijakan dilihat dari tingkatan masyarakat 
Secara umum pendidikan merupakan proses 
penyempurnaan demi mencapai harkat dan martabat manusia 
dengan upaya terus menerus. Sehingga pendidikan memiliki 
nilai-nilai yang dalam, oleh karena perlu untuk membentuk 
pendidikan yang sesuai dengan keinginan masyarakat dengan 
penuh kebhinekaan. Sekalipun pendidikan tidak bebas nilai dan 
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  Abd Majdid, (2018), Analisis Kebijakan Pendidikan, Yogyakarta: Samudra 
Biru, hal. 15-16. 
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budya akan tetapi lebih diarahkan pada pembentukan warga 
Negara, oleh karenanya semua komponen bangsa memiliki 
tanggung jawab. 
2) Tujuan kebijakan dilihat dari tingkatan politisi 
Tidak dapat dipungkiri bahwa sumbangan pendidikan 
terhadap perkembangan politik berbeda dengan tingkatan 
individual, kontribusi pendidikan dapat membantu 
perkembangan sikap dan keterampilan kewarganegaraan yang 
positif untuk melatih warga negara yang benar dan bertanggung 
jawab. Pada hal lain juga diharapkan agar mengerti dan sadar 
tentang kewajiban dan tanggungjawab peserta didik terhadap 
bangsa dan negara sehingga wawasan dan perilakunya semakin 
demokratis.   
3) Tujuan kebijakan dilihat dari tingkatan ekonomi 
Pendidikan merupakan investasi jangka panjang, adapun 
alasanya: Pertama, pendidikan adalah alat untuk perkembangan 
ekonomi. Misalnya pendidikan adalah fasilitas yang dapat 
membantu siswa untuk memperoleh pengetahuan serta 
keterampilan demi kehidupan, sebagai bukti umum bahwa 
pendapatan seseorang tergantung akan tingkat pendidikannya 
karena lebih produktif. Kedua, investasi pendidikan memberikan 
nilai umpan balik (rate of return) yang lebih dibanding investasi 
yang lain. Nilai balik yang dikeluarkan dengan pendapatan yang 
akan diperoleh setelah memasuki dunia kerja. Pilihan ini pula 
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harus mempertimbangkan tingkatan pendidikan Oleh karena itu 
dapat dikembangkan bahwa semakin tinggi tingkat pendidikan 
maka manfaat sosialnya semakin kecil.  
 
3. Unsur-unsur Pokok Kebijakan Pendidikan 
Proses kebijakan mencakup beberapa unsur pokok kebijakan 
pendidikan, diantaranya yaitu: 
a) Unsur Masalah 
Unsur masalah berkaitan dengan bidang-bidang garapan 
pemerintah seperti pendidikan, kesejahteraan masyarakat, 
kesehatan masyarakat, pengembangan wilayah, hubugan luar 
negeri, pertahanan dan keamanan, kependidikan dan lain-lain. 
b) Unsur Tujuan 
Unsur tujuan berkenaan dengan sasaran yang hendak dicapai 
melalui program-program yang telah ditetapkan oleh Negara. 
Berikut ini mengenai tujuan umum dan khusus pendidikan. 
1) Tujuan Umum Pendidikan 
Tujuan umum pendidikan berkenaan dengan 
keseluruhan peristiwa-peristiwa pendidikan dan cita-cita 
ideal tentang manusia atau masyarakat. Tujuan umum 
pendidikan merupakan tujuan dari keseluruhan jenis 
kegiatan dan waktu berlangsungnya peristiwa-peristiwa 
pendidikan. 
2) Tujuan Khusus Pendidikan 
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 Tujuan pendidikan bergerak dari tujuan pendidikan 
setiap peristiwa pendidikan (tujuan incidental pendidikan, 
yaitu tujuan yang terkandung dalam setiap peristiwa 
pendidikan, atau tujuan setiap kegiatan pendidikan) sampai 
dengan tujuan keseluruhan peristiwa-peristiwa pendidikan 
(tujuan umum pendidikan). 
 
4. Kepala Madrasah dalam Penentuan Kebijakan Yang Efektif 
Pemimpin yang efektif adalah pemimpin yang mampu memposisikan 
dirinya tepat pada kegunaanya. Dalam penyelenggaraan proses kegiatan 
belajar mengajar yang efektif dan bertanggung jawab untuk memimpin 
sekolah. Kepala sekolah diharapkan dapat mempengaruhi dan mengarahkan 
bawahanya serta dapat menjadi contoh teladan bagi orang lain. Sebagaimana 
firman Allah Swt dalam surat Al-Ahzab/33  ayat 21:
20
 
 
Artinya: “Sungguh telah ada pada (diri) Rasulullah itu suri tauladan yang 
baik bagimu (yaitu) bagi orang yang mengharap (rahmat) Allah dan 
(kedatangan) hari kiamat yang banyak mengingat Allah”. 
Ayat al-quran tersebut memberi tahu agar pemimpin bertanggung 
jawab terhadap kepemimpinannya, dimana seorang pemimpin harus 
mengetahui peran dan fungsinya sebagai pemimpin, agar tugas seorang 
pemimpin dapat teraplikasikan dengan efektif dan efesien. 
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 Op Cit, Rahmat Hidayat, hal. 276. 
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Kebijakan pendidikan dapat dikelompokkan menjadi empat, 
diantaranya yaitu:
21
 
a) Kebijakan yang berkenaan dengan fungsi esensial seperti 
kurikulum, penetapan tujuan, rekrumen, penerimaan peserta didik.  
b) Kebijakan mengenai lembaga individual dan keseluruhan system 
kependidikan. 
c) Kebijakan yang berkaitan dengan penerimaan, dan penarikan 
tenaga kerja, promosi, pengawasan, dan penggantian keseluruhan 
staff. 
d) Kebijakan yang berkaitan dengan pengalokasian sumber daya nin 
manusia seperti sumber financial, gedung dan perlengkapan. 
Kepala madrasah harus mengetahui problem apa yang terdapat 
disekolah tersebut agar dapat ditemukan solusi yang efektif dan efesien 
untuk menyelesaikan maslah tersebut. Sebelum jauh mengetauhi makna 
kepemimpinan kepala madrasah yang efektif dalam penentuan kebijakan, 
maka perlu diketauhi beberapa pihak yang dapat mengambil keputusan, 
yaitu: 
a) Kebijakan mengenai standar kurikulum menjadi kewenangan 
menteri pendidikan. 
b) Kebijakan mengenai alokasi anggaran yang menjadi 
tanggungjawab pemerintah daerah provinsi dan kabupaten/kota. 
c) Kebijakan pembelajaran ada pada sekolah yang dikendalikan oleh 
kepala madrasah. Kebijakan pembelajaran ini termasuklah 
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 Syaiful Sagala, (2009), Kepemimpinan Profesional Guru dan Tenaga 
Kependidikan, Bandung: Alfabeta, hal. 121.  
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mengaloborasi kurikulum menjadi bahan ajar pada setiap mata 
pelajaran, menyediakan kelengkapam pengajaran, menyiapkan 
runag kelas yang layak dan nyaman dipaka, melakukan supervise 
kepada guru dan membina pertumbuhan jabatan melalui pelatihan 
yang sesuai dengan kebutuhan. 
Oleh karena itu, sekolah diperlukan seorang pemimpin yang efektif 
dalam penentuan kebijakan dalam pendidikan. Kepemimpinan yang efektif 
adalah kepemimpinan yang mampu menumbuhkan dan mengembangkan 
usaha kerjasama serta memelihara iklim yang kondusif dalam kehidupan 
organisasi.
22
 
Seorang kepala madrasah dapat dikatakan efektif apabila ia dapat 
mempengaruhi para anggotanya agar dapat bekerja lebih optimal. Kepala 
madrasah harus dapat merumuskan program dan melaksanaan kegiatan 
dengan mengutamakan pertisipasi dari seluruh anggotanya. Seorang kepala 
madrasah harus mampu memotivasi, mendorong, mengarahkan, 
membimbing dan mensupervisi seluruh pendidik dan tenaga kependidikan 
sehingga kebijakan yang telah ditetapkan dapat terlaksana dengan benar dan 
tepat pada sasarannya. Seorang pemimpin juga harus bijaksana dalam 
mengambil kebijakan dan keputusan dalam tugas-tugas administrative serta 
dapat bertanggungjawab apabila tujuan yang telah ditetapkan belum tercapai 
dengan optimal. 
Tugas utama kepala madrasah adalah mengambil keputusan yang 
dilakukan secara rasioanal (efektif dan efesien) yang diambil oleh kepala 
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 Fakultas Tarbiyah UIN Malang, (2007), El-Hikmah Jurnal Kependidikan dan 
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36 
 
 
 
madrasah. Dimana keputusan yang diambil tersebut merupakan salah satu 
tindakan untuk menuju langkah yang baik. 
 
B. Kualitas Pelayanan Tata Usaha 
1. Pengertian Kualitas Pelayanan Tata Usaha 
a) Kualitas Pelayanan 
Kualitas dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) adalah derajad 
atau taraf (kepandaian, kecakapan, dan sebagainya). Arti lain dari kualitas 
adalah mutu. Mutu adalah nilai atau keadaan. Secara garis besar mutu 
adalah keseluruhan cirri atau karakteristik produk/jasa dalam tujuannya 
untuk memenuhi kebutuhan dan harapan pelanggan.
23
 
Suatu kualitas tidak hanya dilihat dari suatu produk ataupun jasa. 
Akan tetapi kualitas juga dapat dilihat dari suatu nilai proses, dimana proses 
tersebut dilihat dari tanggapan masyarakat atapun konsumen dalam 
memberikan tanggapan terhadap sesuatu hal untuk memenuhi harapan yang 
diinginkan konsumen. 
Istilah pelayanan berasal dari kata “layan” yang artinya menolong, 
menyediakan segala apa yang diperlukan orang lain untuk perbuatan 
melayani. Dalam bahasa inggris “Service” yang artinya pelayanan. 
Pelayanan sebagai kegiatan yang dilakukan oleh seseorang atau kelompok 
orang dengan landasan tertentu dimana tingkat pemuasnya hanya dapat 
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dirasakan oleh orang yang melayaniatau dilayani, tergantung pada 
kemampuan penyedia jasa dalam memenuhi harapan pengguna.
24
 
Pada dasarnya setiap manusia membutuhkan pelayanan, bahkan secara 
ekstrim dapat dikatakan bahwa pelayanan tidak dapat dipisahkan dengan 
kehidupan manusia. 
Adapun konsep pelayanan dalam islam tercantum dalam al-quran 
surat Al-maidah 5 ayat 2. Dimana dalam memberikan pelayanan terbaik 
sesama umat manusia adalah pekerjaan yang sangat mulia dan merupakan 
pintu kebaikan bagi siapapun yang hendak melakukannya, sebagaimana 
dijelaskan dalam potongan ayat al-qur’an sebagai berikut:
25
 
 
Artinya: “Dan tolong menolonglah kamu dalam (mengerjakan) kebajikan 
dan taqwa, janganlah tolong-menolong dalam berbuat dosa dan 
kebajikan. Dan bertaqwalah kamu kepada Allah, sesungguhnya 
Allah amat berat sisksanya (Al-Maidah 5: 2) 
Ayat alquran tersebut mengajarkan bahwa memberi pertolongan 
kepada seseorang  tanpa pamrih, artinya harus ikhlas. Sebab keikhlasan 
memberikan pertolongan pada seseorang adalah suatu tindakan yang mulia. 
Pelayanan pada umumnya merupakan aktivitas untuk membantu 
orang dalam memenuhi apa yang menjadi kebutuhannya, sebak itu 
merupakan suatu proses. Sebagai proses, pelayanan berlangsung secara rutin 
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 Nurdi Ali, (2009), Pendidikan Agama Islam, Jakarta: Universitas Islam 
Terbuka, hal. 14. 
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dan berkesinambungan, meliputi seluruh kehidupan masyarakat. Menurut 
Moenir dalam buku Kamaruddin, dkk pelayanan itu dapat diukur, karenanya 
dapat ditetapkan dengan standar yang baik dalam hal waktu yang diperlukan 
maupun hasilnya. Dengan adanya standar manajemen dapat merencanakan, 
melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi kegiatan pelayanan, agar hasil 
akhir dari proses kegiatan tersebut dapat memuaskan pihak-pihak yang 
mendapatkan layanan.
26
  
Granroos dalam buku Ratminto dan Atik mengungkapkan Pelayanan 
adalah suatu aktivitas atau serangkaian aktivitas yang bersifat tidak kasat 
mata (tidak dapat diraba) yang terjadi sebagai akibat adanya interaksi antara 
konsumen dengan karyawan atau hal-hal lain yang disediakan oleh 
perusahaan pemberi pelayanan yang dimaksudkan untuk memecahkan 
permasalahan konsumen/pelanggan.
27
 
Djiptono dalam Sunyoto mengatakan bahwa kualitas atau mutu dalam 
jasa pelayanan adalah suatu penyajian produk atau jasa sesuai ukuran yang 
berlaku ditempat produk tersebut diadakan dan penyampaiannya setidaknya 
sama yang diinginkan dan diharapkan oleh konsumen. Kualitas layanan 
ditentukan oleh kemampuan perusahaan untuk memenuhi kebutuhan dan 
dan keinginan konsumen sesuai dengan ekspetasi konsumen.
28
  
Penjelasan ayat dan teori diatas dapat diperkuat dengan bunyi hadist  
dibawah ini:  
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 Kamaruddin, dkk, (2016), Strategi Dalam Peningkatan Kualitas Pelayanan 
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Artinya: “Tidak sempurna iman seseorang sampai dia mencintai saudaranya 
seperti dia mencintai dirinya sendiri”.(HR. Bukhori). 
Inti hadits ini adalah “Perlakukan saudara anda seperti anda 
memperlakukan diri anda sendiri”. Kita pasti ingin diperlakukan dengan 
baik, kita pasti ingin dilayani dengan baik, kita pasti ingin dilayani dengan 
cepat, maka aplikasikan keinginan anda tersebut ketika anda melayani orang 
lain. 
Hadist tersebut memberikan pelajaran bagi kita semua bahwa dalam 
urusan apapun hendaklah berbuat pasti. Pastinya dalam hal pelayanan tidak 
mengundur-undur waktu, semaksimal mungkin memberikan pelayanan 
dengan cepat dan tanggap. Sehingga orang dapat memberikan penilaian 
positif bagi kualitas pelayanan yang ada di instansi manapun. 
Layanan umum yang dilakukan siapapun, bentuknya tidak terlepas 
dari  3 macam yaitu: 1) layanan dengan lisan, 2) layanan melalui tulisan dan 
3) layanan dengan pembuatan. Berikut uraian ketiga layanan tersebut:
29
 
1) Layanan dengan lisan 
Layanan dengan lisan dilakukan oleh petugas-petugas di 
bidang hubungan masyarakat (HUMAS), bidang layanan informasi 
dan bidang-bidang lain yang tugasnya memberikan penjelasan atau 
keterangan kepada siapapun yang memerlukan. 
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2) Layanan melalui tulisan 
Layanan melalui tulisan merupakan bentuk layanan yang 
paling menonjol dalam pelaksanaan tugas. Pada dasarnya layanan 
melalui tulisan cukup efesien terutama bagi layanan jarak jauh agar 
mempermudah dari faktor biaya. Agar pihak yang dilayani merasa 
puas maka diperlukan kecepatan dalam pengelolaan masalah 
maupun dalam proses penyelesaian (pengetikan, penandatanganan 
dan pengiriman kepada yang bersangkutan). 
3) Layanan dengan pembuatan 
Layanan dengan pembuatan pada umumnya sudah 70-80% 
dilakukan oleh petugas-petugas tingkat menengah dan bawah. 
Karena faktor keahlian dan keterampilan petugas menentukan hasil 
pembuatan atau pekerjaan. 
Pelayanan pendidikan/pengajaran pada siswa akan efektif dan 
efesien bila yang memberikan layanannya seorang pendidik yang 
professional dalam mengemban tugasnya, terutama guru selaku staf 
professional harus dipilih sesuai dengan kebutuhan sekolah yang benar-
benar memiliki sskill kemampuan sesuai standar pengajaran dan 
berkualitas dalam proses pembelajaran, peserta didik dibina dengan baik 
dan dikembangkan kemampuannya sesuai bakat yang dimilikinya. 
Berdasarkan defenisi diatas maka dapat disimpulkan bahwa 
kualitas pelayanan adalah suatu penyajian produk dan jasa yang sesuai 
dengan standar perusahaan yang sudah menjadi kebutuhan dari 
konsumen yang diupayakan dalam penyampaian produk dan jasa tersebut 
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sama dengan apa yang diharapkan tamu sekolah atau melebihi dari tamu 
sekolah. 
b) Tata Usaha 
Menurut Liang Gie, tata usaha merupakan segenap aktivitas 
menghimpun, mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang 
diperlukan dalam setiap organisasi.
30
 Organisasi yang dimaksud adalah 
sekolah.  
Warsidi memberikan pengertian tatausaha adalah pekerjaan kantor, 
yang meliputi penyimpanan keterangan secara lisan dan pembuatan 
waekat-warkat tertulis dan penyediaan laporan sebagai cara untuk 
meringkaskan banyak hal dengan cepat dan menyampaikan berkas fakta 
yang mendasar yang diperlukan dalam tindakan pengawasan oleh 
pimpinan.
31
 
Tata usaha dalam arti luas adalah administrasi dimana proses 
penyuluhan yang melibatkan semua pihak untuk mewujudkan cita-cita 
bersama, sementara itu administrasi adalah proses kerja sama seluruh 
kekuatan yang dimiliki staff untuk mewujudkan sekolah yang 
berkualitas. Administrasi berasal dari bahasa latin (Yunani) terdari Ad 
yang berarti kepada, ministrare yang berarti melayani, membantu dan 
memenuhi. Dari perkataan tersebut terbentuk kata benda Administratio 
dan kata sifat Administrativus yang kemudian dalam Bahasa Inggris 
disebut dengan Administration. Kata tersebut selanjutnya diterjemahkan 
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dalam Bahasa Indonesia menjadi Administrasi. Secara bebas dapat 
diartikan bahwa administrasi merupakan pelayanan atau pengabdian 
terhadap subjek tertentu.  Di Indonesia selain dikenal dengan istilah 
Administrasi yang berasal dari Bahasa Inggris dikenal juga dengan istilah  
Administrastie yang berasal dari Bahasa Belanda.
32
 
Kegiatan tata usaha sekolah sering ditujukan untuk mempelancar 
proses penyelenggaraan seluruh kegiatan sekolah, diwujudkan berupa 
pemberian pelayanan kepada siswa, guru/pegawai non guru, 
kepalasekolah, staff serta semua pihak yang berhubungan dengan sekolah 
dalam membuat dan apabila memerlukan data dan informasi tertulis. 
Yang mana tugas dari ketatausahaan adalah melakukan pencatatan 
tentang segala sesuatu yang terjadi didalam suatu lembaga pendidikan 
untuk digunakan sebagai bahan keterangan bagi kepala sekolah. 
Pekerjaan kantor dapat dilaksanakan disuatu lembaga pendidikan 
maupun organisasi. Organisasi merupakan sarana administrasi tempat 
terlaksananya kegiatan ketatausahaan. Sedangkan tata usaha sendiri 
merupakan sarana administrator untuk menjaga organisasi agar tidak 
kehilangan jejak, arah, ingatan, dan kontak (komunikasi) dengan orang-
orang (relasi) sehingga dapat menjaga keharmonisan suatu pekerjaan. 
Dengan begitu sukses tidaknya suatu organisasi dalam mencapai tujuan, 
sangat tergantung pada baik atau tidaknya tata usaha yang dilaksankan. 
Jika tata usaha dapat berjalan dengan baik dan lancar maka administrasi 
juga dapat dikatakan berjalan dengan baik. 
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Tata laksana pendidikan sering disebut dengan istilah administrasi 
tata usaha, yaitu segenap proses kegiatan pengelolaan yang dimulai dari 
menghimpun (menerima), mencatat, mengelola. mengadakan, mengirim 
dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh 
organisasi.  
Pada hakikatnya, administrasi tata usaha adalah kegiatan 
melakukan pencatatan untuk segala sesuatu yang terjadi dalam sebuah 
lembaga pendidikan yang digunakan sebagai bahan keterangan bagi 
kepala sekolah. 
Berdasarkan kajian diatas, maka dapat ditarik suatu pengertian dari 
kualitas pelayanan tata usaha adalah suatu kegiatan penyajian data 
maupun produk yang dibutuhkan seseorang dalam bentuk barang dan 
jasa melalui kegiatan catat-mencatat maupun berupa mengelola, 
mengadakan, menerima, mengirim dan menyimpan sesuai kebutuhan dari 
dari apa yang dibutuhkan suatu organisasi. 
 
2. Ruang Lingkup Ketatausahaan Sekolah 
Ketatausahaan tidak hanya sebagai pusat informasi dalam lembaga 
pendidikan. Akan tetapi dilihat dari peranan informasi yang semakin 
berkembang, tatausaha memiliki peranan sangat penting sebagai penunjang 
tugas pekerjaan ketatausahaan.  
Pengambilan keputusan tidak dapat dilakukan jika tidak ada informasi 
yang akurat. Baik buruknya suatu informasi ditinjau dari kelengkapan, 
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ketetapan dan ketelitian yang sangat perpengaruh terhadap kualitas 
keputusan yang akan ditetapkan. 
Dalam bahasa Indonesia pengertian office woek  maupun fungsi kantor 
dinyatakan dengan istilah “tata usaha”. Hal ini sesuai dengan pendapat Ling 
Gie yang mengatakan bahwa tata usaha dirumuskan sebagai rangkaian 
aktifitas menghimpun, mencatat, mengola, menggandakan, mengirim dan 
menyimpan keterangan –keterangan yang diperlukan dalam setiap 
organisasi.  
Menurut Warsidi dalam bukunya yang berjudul Materi Pokok 
Administrasi Perkantoran, bentuk kegiatan tata usaha adalah menerima 
tamu, melayani telepon, menerima dikte, menyusun laporan, mengelola 
arsip, menyederhanakan system atau metode pekerjaan, merawat alat-alat 
atau perlengkapan kantor, memelihara gedung dengan isi dan 
perlengkapannya dan menghitung keuangan serta menyimpan informasi  
kepada atasan.
33
 
Berdasarkan pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa kegiatan 
ketatausahaan adalah kegiatan mencatat, mengelola arsip, melayani 
kebutuhan sekolah, menyusun laporan serta menjaga nama baik sekalah. 
Untuk menciptakan ketatausahaan yang baik maka diperlukan tenaga 
kependidikan yang handal dalam mengelola data baik itu dalam surat 
menyurat, pengelolaan data siswa maupun dalam  kearsipan. 
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3. Konsep Implementasi Pelayanan Administrasi Ketatausahaan 
a) Pelayanan Administrasi Ketatausahaan 
Menurut kamus besar Bahasa Indonesia, pelayanan adalah membantu 
dan menyiapkan (mengurus) apa yang menjadi kebutuhan orang. Sedangkan 
Granroos dikutip dalam jurnal manajemen pendidikan karya Ratminto 
bahwa pelayanan adalah suatu aktivitas yang bersifat tidak kasat mata yang 
terjadi akibat adanya interaksi antara konsumen dengan pegawai atau hal-
hal yang disediakan oleh pemberi pelayanan yang dimaksudkan untuk 
memecahkan permasalahan konsumen.
34
 
Pendapat diatas dapat dipahami bahwa pelayanan adalah suatu 
kegiatan dalam membantu kebutuhan seseorang untuk memenuhi hal yang 
menjadi kebutuhannya. 
Dalam jurnal manajemen pendidikan karya Gaspersz menyatakan 
bahwa kualitas pelayanan meliputi dimensi-dimensi sebagai berikut:
35
 
a. Ketepatan waktu pelayanan yang berkaitan dengan waktu tunggu 
dan proses pelayanan. 
b. Kualitas pelayanan yang berkualitas dengan akurat dan ketetapan 
pelayanan. 
c. Kualitas pelayanan yang berkaitan dengan tangggung jawab dalam 
penanganan keluhan pelanggan. 
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d. Kualitas pelayanan yang berkaitan dengan kesopanan dan 
keramahan pelaku bisnis. 
e. Kualitas pelayanan yang berkaitan dengan jumlah petugas yang 
melayani serta fasilitas yang mendukung. 
f. Kualitas pelayanan yang berkaitan dengan lokasi, ruang tempat 
pelayanan, tempat parker, ketersediaan informasi dan petunjuk atau 
panduan lainnya. 
g. Kualitas pelayanan yang berkaitan dengan kondisi lingkungan, 
kebersihan, ruang tunggu, pendingin udara, alat komunikasi dan 
fasilitas pendukung lainnya. 
Dalam menjalankan tugasnya sebagai staff tata usaha sebaiknya 
dilakukan dengan sepenuh hati dan ikhlas dalam membantu dan  memenuhi 
kebutuhan seseorang tanpa adanya paksaan. 
Dunia pendidikan tidak bisa terlepas dari peran seorang kepala tata 
usaha yang mana tugasnya membantu staff dalam pelayanannya, mengingat 
betapa pentingnya pelayanan yang harus diberikan kepada orang yang 
memerlukan bantuan dalam menyelesaikan kebutuhannya, agar 
mempermudah hal tersebut maka dibutuhkan jasa pendidikan, jasa tersebut 
dapat diperoleh dari sudut pegawai, guru, staff, murid, wali murid, bahkan 
dari masyarakat. 
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4. Implementasi Layanan Administrasi Ketatausahaan 
Liang Jie menyebutkan bahwa konsep implementasi kegiatan tata 
usaha pada intinya adalah tugas pelayanan yang mewujudkan 6 pola 
perbuatan, diantaranya adalah:
36
 
a) Menghimpun 
Menghimpun adalah kegiatan mencari dan mengusahakan 
tersedianya keterangan data yang belum ada sehingga sewaktu-
waktu ada yang membutuhkan data tersebut harus tersedia. 
Menghimpun data yang dimaksud yaitu data perangkat guru, siswa 
dan pegawai yang terlibat dalam lembaga pendidikan tersebut. 
b) Mencatat 
Mencatat adalah kegiatan tulis-menulis segala keterangan-
keterangan yang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat 
dibaca, dikirim,dan disimpan. 
c) Mengolah 
Mengolah adalah kegiatan mengerjakan keterangan-
keterangan untuk senantiasa dapat disajikan dalam bentuk yang 
lebih berguna. Mengolah data perangkat sekolah yang meliputi data 
guru, siswa dan kepegawaian. 
d) Mengganda 
Mengganda adalah kegiatan memperbanyak data dengan 
berbagai cara dan alat sebanyak jumlah yang dibutuhkan, semua 
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data tersebut terkait data guru, siswa dan kepegawaian sehingga 
memudahkan dalam pencarian data dan penyimpanan nantinya. 
e) Mengirim 
Mengirim adalah kegiatan menyampaikan sesuatu dengan 
berbagai cara dan alat dari satu pihak ke pihak lain. Dalam 
menyampaikan data yang belum dimengerti, mengirim, dan 
menyampaikan apa bila ada perubahan data yang dibutuhkan. 
f) Menyimpan 
Menyimpan adalah kegiatan meletakkan sesuatu ditempat 
tertentu yang aman dan dapat dijangkau oleh seseorang. 
 
C. Penelitian yang Relevan 
1. Muzakiyah, dkk (2011) Jurnal dengan judul “Analisis Kualitas Pelayanan 
Pada Bagian Tata Usaha Berdasarkan Tingkat Kepuasan Mahasiswa”. 
Kesimpulan dari penelitian ini adalah menentukan kualitas pelayanan tata 
usaha dapat dilihat dari kemudahan memperoleh informasi bagi mahasiswa, 
keprofesionalisme sikap petugas dalam melayani mahasiswa, keramahan 
petugas dalam melayanai mahasiswa, kesopanan sikap petugas yang 
ditunjukkan, disiplin waktu pelayanan (jam buka dan jam tutup), kesabaran 
petugas dalam menanggapi keluhan dan memberikan pelayanan kepada 
mahasiswa, dan terakhir petugas memberikan solusi terhadap complain 
mahasiswa.
37
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2. Johandri Taufan dan Fachri Mazhud (2018) Jurnal dengan Judul 
“Kebijakan-Kebijakan Kepala Sekolah Dalam Penyelenggaraan Pendidikan 
Inklusif Di Sekolah X Kota Jambi”. Dalam melaksanakan implementasi 
kebijakan tersebut, beberapa faktor yang dapat mempengaruhi kebijakan 
yang dibuat, ada yang mendukung dan adapula yang menolak kebijakan 
tersebut. Adapun faktor pendukung kepala sekolah dalam pengambilan 
kebijakan adalah: a) Kepala sekolah beserta tenaga pendidik dan 
kependidikan memiliki sikap penerimaan yang besar terhadap perbedaan-
perbedaan. b) Adanya donator-donatur yang memberikan bantuan beasiswa 
kepada peserta didik berkebutuhan khusus. c)  Kurikulum sekolah yang 
fleksibel. d) Adanya sarana dan prasarana serta sumber belajar yang 
mendukung. e) Dekat dengan Sekolah Luar Biasa. Adapun faktor 
penghambat kepala sekolah dalam pengambilan kebijakan adalah: a) Tidak 
adanya guru pembimbing khusus. b) Sikap Penerimaan orang tua. c) Minim  
dukungan dari Dinas Pendidikan Kota dan Provinsi.
38
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Pendekatan dan Metode Penelitian 
Penelitian mengenai Implementasi Kebijakan Kepala Madrasah Dalam 
Peningkatan Kualitas Pelayanan Tata Usaha di MAN 1 Medan ini 
menggunakan jenis pendekatan kualitatif deskriptif. Pendekatan kualitatif 
deskriptif adalah jenis penelitian yang ditunjuk untuk mendeskripsikan dan 
menganalisa fenomena, peristiwa, aktivitas sosial, sikap, kepercayaan, 
persepsi, pemikiran orang secara individual maupun kelompok.
39
 Pendekatan 
ini bermaksud memberikan gambaran atau deskripsi suatu peristiwa secara 
sistematik dan objektif dengan cara mengumpulkan, mengevaluasi, 
memverifikasi, serta mensintesiskan bukti-bukti untuk mendukung fakta guna 
memperoleh suatu kesimpulan.
40
 Data yang dicari dalam penelitian ini adalah 
data berupa kata-kata yang merupakan gambaran dari hasil wawancara yang 
dilakukan oleh peneliti kepada informan penelitian yaitu kepala madrasah, 
kepala tata usaha, staff tata usaha dan juga guru serta sumber daya manusia 
yang terlibat di MAN 1 Medan. 
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B. Subjek Penelitian 
Subjek pada penelitian ini diarahkan pada pencarian data dari kepala 
madrasah, kepala tata usaha, staff tata usaha dan guru di MAN 1 Medan. 
Pencarian data dimulai dari kepala madrasah sebagai informan utama, 
kemudian informan berikutnya ditentukan berdasarkan atas petunjuk dari 
kepala madrasah. Pencapaian data akan dihentikan apabila tidak ada lagi 
variasi data yang muncul. Dengan demikian jumlah informan penelitian ini 
tidak bisa ditentukan secara pasti dan tergantung pada tingkat keperluan data 
yang diperlukan. 
 
C. Prosedur Pengumpulan Data 
Prosedur pengumpulan data merupakan langkah yang  penting dalam 
penelitian, sebab data yang terkumpul akan dijadikan sebagai bahan penelitian. 
Prosedur pengumpulan data erat kaitannya dengan masalah penelitian yang 
akan dipecahkan. Dalam penelitian, prosedur maupun metode atau alat 
pengumpulan data yang sesuai dapat membantu pencapaian pemecahan 
masalah yang valid. Pengumpulan data kualitatif dengan menggunakan teknik 
observasi, wawancara dan dokumentasi. 
1. Observasi  
Observasi atau lebih dikenal dengan pengamatan adalah suatu alat 
pengumpulan data yang dilakukan dengan mengamati dan menulis hal-hal 
yang diamati. Dalam observasi ini yang dicatat dan diamati adalah hal-hal 
yang berhubungan secara langsung dengan yang diteliti. Untuk melihat 
dengan jelas maka disajikan dalam tabel berikut ini: 
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Tabel 3. 1 
Penjelasan Observasi 
Teknik 
Pengumpulan Data 
Instrumen 
Pengumpulan Data 
Fungsi Contoh 
Pengamatan/ 
Observasi 
Pedoman/panduan 
observasi 
Mengumpulkan data 
dengan cara 
melihat/mengamati 
secara langsung suatu 
objek yang diteliti. 
Pengamatan 
tentang proses 
pengaplikasian 
kebijakan kepala 
madrasah, 
pelayanan staff TU 
terhadap yang 
berkepentingan. 
 
Tabel diatas dapat dijelaskan secara rinci, yaitu pengamatan merupakan 
kegiatan melihat suatu kondisi secara langsung terhadap objek yang diteliti. 
Pengamatan dapat dibagi menjadi 2 bentuk: 
a. Pengamatan terstruktur/sistematis: menggunakan pedoman/daftar 
pengamatan. 
b. Pengamatan tidak terstruktur/tidak sistematis: tidak menggunakan 
pedoman/daftar pengamatan. 
Teknik observasi ini digunakan untuk mengamati secara langsung 
tentang kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan pelayanan tata usaha, 
terutama kepala madrasah dan guru-guru begitupun guru dengan peserta didik 
di MAN 1 Medan,  tentang Implementasi Kebijakan Kepala Madrasah Dalam 
Peningkatan Kualitas Pelayanan Tata Usaha. Usaha menunjang kegiatan 
observasi dilokasi penelitian seperti keadaan sekolah, sarana prasarana, 
jumlah siswa, dan jumlah guru. Observasi ini dilakukan dengan teknik non 
partisifatory yaitu peneliti hanya mengamati langsung tentang keadaan 
madrasah dengan menggunakan kamera handphone. 
53 
 
 
 
2. Wawancara 
Wawancara adalah percakapan dengan maksud tertentu, yang dilakukan 
seseorang kepada orang lain. Percakapan dapat di lakukan oleh dua orang 
pihak, yaitu pewawancara yang mengajukan pertanyaan dan yang 
diwawancarai yang memberikan jawaban atas pertanyaan itu. Wawancara 
dipandang sebagai alat pengumpulan data dengan jalan tanya jawab sepihak 
yang dikerjakan dengan sistematis dan berlandaskan persetujuan 
penyelidikan. Untuk melihat dengan jelas maka disajikan dalam tabel 
berikut ini: 
Tabel 3. 2 
Penjelasan Wawancara 
Teknik 
Pengumpulan Data 
Instrumen 
Pengumpulan Data 
Fungsi Contoh 
Wawancara/ interviu  Pedoman wawancara 
(interview guide) 
Mengumpulkan data 
dengan cara berdialog 
langsung untuk 
mengetahui sesuatu 
secara mendalam. 
Wawancara tentang 
alasan siswa memilih 
sekolah di Madrasah. 
 
Tabel diatas dapat dijelaskan secara rinci, yaitu wawancara merupakan 
dialog langsung antara peneliti dengan responden penelitian. Wawancara 
bisa dibedakan menjadi 2 bentuk: 
a. Wawancara tersetruktur/terpimpin: ada pedoman wawancara yang 
disiapkan oleh peneliti. 
b. Wawancara tidak terstruktur/tidak terpimpin: peneliti tidak 
mempersiapkan pedoman wawancara. 
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Hasil wawancara direkam secara tertulis oleh peneliti, atau menggunakan 
alat perekam elektronis (handphone). Teknik wawancara dilakukan kepada 
kepala madrasah dan guru serta staff tata usaha di MAN 1 Medan. 
Wawancara yang dilakukan kepada kepala madrasah meliputi prinsip, gaya 
kepemimpinan dan faktor pendukung serta penghambat kebijakan terhadap 
pelayanan. Dan wawancara yang dilakukan kepada guru meliputi faktor 
yang mempengaruhi kebijakan kepala madrasah terkait tentang turunnya 
disiplin dan kinerja guru, upaya meningkatkan kebijakan madrasah, dan 
strategi dalam menerapkan kebijakan kepala sekolah agar berhasil dan 
mencapai tujuan yang maksimal.  
3. Dokumentasi  
Untuk mendapatkan hasil yang lebih maksimal, selain observasi dan juga 
wawancara di atas, dokumentasi juga digunakan sebagai studi dokumen 
untuk memperoleh informasi dalam suatu penelitian. Untuk melihat dengan 
jelas maka disajikan dalam tabel berikut ini: 
Tabel 3. 3 
Penjelasan Dokumentasi 
Teknik 
Pengumpulan Data 
Instrumen 
Pengumpulan Data 
Fungsi Contoh 
Studi Dokumentasi Daftar dokumen/ 
document tracer 
Mengumpulkan data 
dengan cara melihat/ 
menilai data-data 
historis/ masa lalu. 
Dokumen tentang 
upacara bendera. 
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Ada 2 bentuk pengumpulan dokumentasi: 
a. Dokumen tertulis (printed): buku, majalah, dokumen, peraturan, 
notulen rapat, catatan harian, jurnal, dan laporan. 
b. Dokumen elektronis (nonprinted): situs internet, foto, microfilm, 
disket, CD, kaset, atau peralatan audio visual lainnya.
41
 
Studi dokumentasi digunakan untuk menjaring data sekunder yang 
diangkat dari berbagai dokumentasi tentang pengelolaan administrasi 
madrasah  pada MAN 1 Medan. Dokumen-dokumen ini dapat 
mengungkapkan bagaimana subjek yang sebenarnya, lingkungan, dan 
situasi madrasah.  
D. Analisis Data 
Ada tiga unsur utama dalam proses analisis data pada penelitian 
kualitatif, yaitu: reduksi data, sajian data (data display), dan penarikan 
kesimpulan atau verifikasi. 
1. Reduksi Data 
Reduksi data adalah bagian dari proses yaitu bentuk analisis untuk 
mempertegas, memperpendek, membuat fokus, membuang hal yang tidak 
penting, untuk mengatur data sehingga dapat dibuat kesimpulan. 
Reduksi data merupakan proses seleksi, membuat fokus, 
menyederhanakan dan abstraksi dari data kasar yang ada dalam catatan 
lapangan. Proses ini berlangsung terus sepanjang pelaksanaan penelitian, 
berupa singkatan, pembuatan kode, memusatkan tema, membuat 
batasanpersoalan, dan menulis memo yang sesuai dengan fokus penelitian, 
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yaitu:  kebijakan kepala madrasah terhadap guru dan pegawai dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan, dan kebijakan 
kepala madrasah terhadap stakeholder dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. 
2. Penyajian Data 
Sajian data adalah suatu susunan informasi yang memungkinkan dapat 
ditariknya suatu kesimpulan penelitian. Dengan melihat sajian data, peneliti 
akan memahami apa yang terjadi serta memberikan peluang bagi peneliti 
untuk mengerjakan sesuatu pada analisis atau tindakan lain berdasarkan 
pemahamannya. 
Penyajian data dalam bentuk matriks, gambar, skema, jaringan kerja, dan 
tabel, mungkin akan banyak membantu menganalisis guna mendapatkan 
gambaran yang jelas serta memudahkan dalam menyusun kesimpulan 
penelitian yang berkenaan dengan implementasi kebijakan kepala madrasah 
dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. Pada 
dasarnya sajian data dirancang untuk menggambarkan suatu informasi 
secara sistematik dan mudah dilihat serta dipahami dalam bentuk sajian 
keseluruhan sajiannya. 
3. Penarikan Kesimpulan/Verifikasi 
Sejak awal pengumpulan data, peneliti harus mudah memahami makna 
hal-hal yang ditemui dengan mencatat keteraturan, pola-pola, pernyataan 
dari berbagai konfigurasi, arah hubungan kasual, dan proporsisi yang 
berkenaan dengan fokus penelitian, yaitu: implementasi kebijakan kepala 
madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha. 
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Kebijakan kepala madrasah dalam penigkatan kualitas pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan, program kepala madrasah dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan, dan pelaksanaan program 
kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 
1 Medan. 
Kesimpulan akhir pada pada penelitian kualitatif, tidak akan ditarik 
kecuali setelah proses pengumpulan data terakhir. Kesimpulan yang dibuat 
perlu diverifikasi dengan cara melihat dan mempertanyakan kembali, sambil 
meninjau secara sepintas pada catatan lapangan untuk memperoleh 
pemahaman yang lebih cepat.
42
 
 
E. Pemeriksaan atau Pengecekan Keabsahan Data 
Untuk memperkuat keabsahan data hasil temuan dan untuk menjaga 
validitas penelitian, maka peneliti mengacu pada empat standard validasi yang 
disarankan oleh Lincoln dan Guba, yang terdiri dari: 1) Keterpercayaan 
(credibility), 2) Keteralihan (transferability), 3) Ketergantungan 
(dependability), 4) Ketegasan (confirmability).
43
 
1. Keterpercayaan (credibility) 
Bagaimana peneliti menjamin data-data yang terkumpul mengenai 
implementasi kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas tata 
usaha di MAN 1 Medan dapat di percaya, maka dapat melakukan cross 
check dan triagulasi, dengan menanyakan beberapa informan untuk 
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membuktikan apakah data-data yang telah terkumpul adalah benar dan 
terpercaya. 
2. Keteralihan (transferability) 
Mengusahakan pembaca laporan penelitian yang berjudul implementasi 
kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas tata usaha di MAN 1 
Medan agar mendapat gambaran yang jelas sehingga pembaca dapat 
mengetahui situasi hasil penelitian ini dapat digeneralisasikan atau 
diberlakukan. Keteralihan dalam penelitian ini diharapkan agar apa yang 
didapatkan dan diuraikan dapat dipahami oleh pembaca lain. Sebab jika si 
pembaca dapat memahami tujuan yang dilakukan maka penelitian ini dapat 
dijadikan sebagai acuan bagi peneliti yang akan datang. 
3. Ketergantungan (dependability) 
Dalam penelitian ini dependabilitas dilakukan dengan menganalisis dan 
mencari kasus atau keadaan yang menyanggah temuan penelitian yang 
berkenaan dengan implementasi kebijakan kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas tata usaha di MAN 1 Medan. Kemudian melakukan 
konfirmasi dengan pembimbing, selain itu agar data yang diperoleh dalam 
penelitian ini dapat diandalkan maka peneliti menggunakan 
dekumentasi/foto atau rekaman dalam pencatatan data wawancara. 
4. Ketegasan (confirmability) 
Teknik ini memberikan ketegasan bahwa objek tidak tergantung pada 
persetujuan beberapa orang tertentu terhadap pandangan, pendapat dan 
penemuan seseorang saja, dengan kata lain bahwa data uang diolah harus 
benar-benar terperinci. Untuk memeriksa keabsahan data yang diperoleh 
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dalam penelitian yang berjudul implementasi kebijakan kepala madrasah 
dalam peningkatan kualitas tata usaha di MAN 1 Medan digunakan teknik 
triangulasi dengan cara membandingkan. 
Ketegasan sebagai suatu proses akan mengacu pada hasil penelitian. 
Untuk mencapai ketegasan suatu temuan dengan data pendukungnya, 
peneliti menggunakan teknik mencocokkan atau menyesuaikan temuan-
temuan penelitian dengan data yang diperoleh. Jika hasil konfirmabilitas 
menunjukkan behwa data cukup koheren, tentu temuan penelitian dipandang 
telah memenuhi syarat sehingga kualitas data dapat diandalkan dan dapat 
dipertanggungjawabkan sesuai fokus dan alamiah penelitian yang 
dilakukan. 
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BAB IV 
TEMUAN DAN PEMBAHASAN PENELITIAN 
A. TEMUAN UMUM 
1. Sejarah MAN 1 Medan 
Madrasah Aliyah Negeri 1 Medan pada awal berdirinya merupakan 
Madrasah pesiapan Institut Agama Islam Negeri yang disingkat SPIAIN ini 
berdiri pada tanggal 1 Pebruari 1968, bertempat di gedung Sekolah hakim 
Jaksa Negeri di Jalan Imam Bonjol. Selanjutnya SPIAIN ini pindah ke gedung 
Yayasan Pendidikan Harapan dengan peserta didik berjumlah 19 orang. 
Direktur SPIAIN yang pertama adalah Drs.H.Mukhtar Ghaffar yang 
dikukuhkan dengan surat Keputusan Panitia Nomor : 08/SP-IAIN/1968 
tertanggal, 27 Maret 1968.  
Terhitung tanggal 1 April 1979 Pemerintah merubah seluruh SPIAIN, 
PHIAIN, SGHA, PPPUA dan yang lainnya menjadi Madrasah Aliyah Negeri, 
SPIAIN Sumatera Utara juga berubah menjadi MAN dengan gedung tetapnya  
ada dikomplek IAIN Sumut di jalan  Sutomo Ujung Medan. Pada tahun 1980 
dan 1981 telah dibangun gedung MAN Medan dijalan Willem Iskandar. 
Selanjutnya MAN Medan pindah ke lokasi baru. Pada tahun  1984 Bapak Drs. 
H. Mukhtar Ghaffar diangkat menjadi Pengawas Pendidikan Agama Kanwil 
Depag Provinsi Sumatera Utara. Sebagai penggantinya adalah Bapak Drs. H. 
Nurdin Nasution. Selanjutnya terjadi pergantian kepemimpinan di MAN 
Medan seperti diuraikan berikut: Pada masa kepemimpinan Bapak Drs. H. 
Musa HD terjadilah  perubahan MAN Medan menjadi MAN-1 Medan. Dan 
ketika terjadi perubahan tuntutan kebutuhan terhadap kualitas guru mata 
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pelajaran Pendidkan Agama Islam dengan masyarakat lulusan Diploma II, 
maka PGAN 6 tahun diikuidasi oleh Pemerintah menjadi MAN pada tahun 
1992, maka sejak itulah MAN Medan berubah menjadi MAN-1 Medan. 
Sampai saat sekarang ini MAN-1 Medan masih tetap eksis berada di jalan 
Willem Iskandar No.7B Kelurahan sidorejo hilir Kecamatan Medan Tembung. 
Perjalanan panjang  yang telah dilaluhi MAN-1 Medan dari awal  berdirinya 
hingga sekarang  membuat  MAN-1 Medan benar-benar mampu menjadi 
Madrasah yang maju, sesuai dengan usia  dan pengalaman yang telah 
dilaluhinya sehingga mampu melahirkan Siswa/siswi yang handal dan berbakat 
bagi masyarakat dan bangsa Republik Indonesia dan menjadikan orang-orang 
penting sukses dan berguna ditengah-tengah bagi Masyarakat, Negara, Bangsa 
dan Agama. Semua  kesuksesan tersebut  tidak lepas  dari hasil jerih payah 
segenap guru-guru  MAN-1 Medan yang ikhlas memberikan ilmunya dan 
mendidik  siswa-siswinya sampai sekarang. 
Pimpinan Madrasah Aliyah Negeri-1 Medan yang pernah bertugas di 
Madrasah Aliyah Negeri 1 Medan sejak awal  berdirinya sampai dengan 
sekarang  adalah sebagai berikut: 
Tabel 4. 1 
Daftar Nama Kepala Madrasah dan Periode Tugas MAN 1 Medan 
 
No NAMA KEPALA MADRASAH PERIODE TUGAS 
1. Drs. H. Mukhtar Gaffar 1979 s/d 1984 
2. Drs. Nurdin Nasution 1984 s/d 1987 
3. Drs. H. Musa HD 1987 s/d 1993 
4. Drs. H. Soangkupon Siregar 1993 s/d 1996 
5. Drs. H. Miskun 1996 s/d 2000 
6. Dra. Hj. Fatimah Ibrahim 2000 s/d 2007 
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7. Dr. H. Burhanuddin, M. Pd 2007 s/d 2014 
8. H. Ali Masran Daulay, S. Pd, MA 2014 s/d 2017 
9. Maisaroh, S. Pd, M. Si 2017 s/d Sekarang 
 
Sumber: Bunda Kepala Madrasah Maisaroh, S. Pd, M. Si 
 
 
2. Profil MAN 1 Medan 
Lembaga pendidikan yang bercirikhaskan islami ini memiliki identitas 
sebuah madrasah negeri milik pemerintah yang bertaraf internasional 
berakreditasi “A”. Agar lebih jelas dan terperinci maka profil Madrasah Alyah 
Negeri 1 Medan dapat diuraikan sebagai berikut: 
a) Nama Sekolah/Madrasah  : Madrasah Aliyah Negeri 1 Medan 
b) Nomor Statistik Madrasah : 311127503010 
c) Nomor Pokok Madrasah  : 60725193 
d) Penyelenggara Madrasah  : Pemerintah 
e) Status    : Negeri 
f) Alamat Madrasah    
1) Jalan    : Jalan Williem Iskandar No. 7B 
2) Kelurahan   : Sidorejo 
3) Kecamatan   : Medan Tembung 
4) Kota    : Medan 
5) Provinsi   : Sumatera Utara 
6) Kode Pos   : 20222 
7) Nomor Telepon  : (061) 4159623 
8) Nomor Faksimile  : (061) 4150057 
9) Website   : www. man1medan.sch.id 
63 
 
 
 
10) E-Mail    : Info@man1medan.sch.id 
 
3. Letak Geografis 
Lembaga pendidikan MAN 1 Medan beralamatkan di Jalan Williem 
Iskandar No.7B, Kel. Sidorejo, Kec. Medan Tembung, Kota Medan, Prov. 
Sumatera Utara, dengan kode Pos. 20222. Adapun letak MAN 1 Medan dan 
batasnya sebagai berikut: 
a. Sebelah Utara  : Jalan Williem Iskandar 
b. Sebelah Timur  : Jalan Selamet Ketaren 
c. Sebelah Selatan  : Jalan Aksara 
d. Sebelah Barat  : Jalan Williem Iskandar No.7B 
Keadaan lokasi MAN 1 Medan merupakan daerah padat penduduk dan 
perkotaan yang rawat macet, MAN 1 Medan memiliki ruang yang cukup 
memadai untuk mereka belajar dan melakukan kegiatan-kegiatan sekolah yang 
lain. Lokasi MAN 1 Medan strategis karena memiliki akses cepat menuju 
sekolah tersebut dengan adanya transportasi umum dan online yang saat ini 
walaupun terganggu sedikit kemacetan yang mungkin tidak terlalu berdampak 
pada kedisiplinan siswa dan pendidik dan tenaga kependidikan di MAN 1 
Medan. 
 
4. Jumlah Rombongan Belajar 
Berikut ini uraian berdasarkan rekap perkelas dan rombogan belajar 
sebagai berikut: 
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Tabel 4.2 
Rekap Perkelas Rombongan Belajar  2019/2020 
REKAP PERKELAS Rombel 
JUMLAH 
ROMBEL 
KELAS X Matematika & Ilmu Alam (MIA) 12Kelas Rombel 
20 ROMBEL KELAS X Ilmu-Ilmu Sosial (IIS) 4  Kelas Rombel 
KELAS X Ilmu-Ilmu Keagamaan (IIK) 2  Kelas Rombel 
KELAS XI Matematika & Ilmu Alam 
(MIA) 12Kelas Rombel 
20 ROMBEL 
KELAS XII lmu-Ilmu Sosial (IIS) 4  Kelas Rombel 
KELAS XI Ilmu-Ilmu Keagamaan (IIK) 2  Kelas Rombel 
KELAS XII Matematika & Ilmu Alam 
(MIA) 8 Kelas Rombel 
13 ROMBEL 
KELAS XII Ilmu-Ilmu Sosial (IIS) 3  Kelas Rombel 
KELAS XII Ilmu-Ilmu Keagamaan (IIK) 2  Kelas Rombel 
JUMLAH KESELURUHAN 
53 Kelas 
Rombel 
Sumber: Daftar investaris dari Pegawai Tata Usaha MAN 1 Medan 
 
5. Keadaan Sarana dan Prasarana 
Sarana merupakan segala sesuatu yang dipakai sebagai alat dalam 
mencapai maksud dan tujuan dalam pendidikan atau pembelajaran. Sedangkan 
prasarana adalah segala sesuatu yang merupakan penunjang dalam proses 
pendidikan. Untuk itu berikut uraian lebih jelasnya mengenai keadaan sarana 
dan prasarana MAN 1 Medan sebagai berikut. 
a. Status   : Milik Negara 
b. Luas Tanah  : 4.704 M2 
c. Luas Bangunan  : 3.748 M2 
d. Panjang Pagar  : 100    M2 
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Lebih jelasnya berikut uraian data keadaan sarana dan prasarana di MAN 
1 Medan. 
Tabel 4.3 
Sarana dan Prasarana Pendukung Pembelajaran di MAN 1 Medan 
 
No 
 
 
NAMA BANGUNAN 
 
LUAS (M2) 
 
JUMLAH 
 
KEADAAN 
1 Ruang Teori/Kelas 2,580 M2 43 Baik 
2 Ruang Kepala 50 M2 1 Baik 
3 Ruang KTU 8 M2 1 Baik 
4 Ruang Administrasi TU 20 M2 1 Baik 
5 Ruang Guru 120 M2 1 Baik 
6 Ruang Bendahara Rutin 12 M2 1 Baik 
7 Laboratorium Biologi 64 M2 1 Baik 
8 Laboratorium Kimia 64 M2 1 Baik 
9 Laboratorium Fisika 64 M2 1 Baik 
10 Laboratorium Komputer 64 M2 5 Baik 
11 Laboratorium Bahasa 64 M2 1 Baik 
12 Ruang Band 
Safarina/seni 
32 M2 1 Baik 
13 Ruang keterampilan Tata 
Busana 
80 M2 1 Baik 
14 Ruang Perpustakaan 64 M2 1 Baik 
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15 Aula /Serbaguna 100 M2 1 Baik 
16 Ruang UKS 64 M2 1 Baik 
17 Ruang Executive 32 M2 1 Baik 
18 Ruang BP/BK 32 M2 1 Baik 
19 Ruang Fitness / Olah 
raga 
32 M2 1 Baik 
20 Ruang Osis 6 M2 1 Baik 
21 Ruang Pramuka 6 M2 1 Baik 
22 Ruang Paskibra 6 M2 1 Baik 
23 Ruang Teater 6 M2 1 Baik 
24 Ruang Pos Satpam 4 M2 1 Baik 
25 Ruang Merching Band 32 M2 1 Baik 
26 Rumah Ibadah / Mesjid 2 
lantai 
64 M2 1 Baik 
27 Gudang 12 M2 3 Baik 
28 Kamar Mandi/WC Guru 8 M2 2 Baik 
29 Kamar Mandi /WC 
Pegawai 
8 M2 1 Baik 
30 Kamar Mandi /WC Siswa 
Lk 
12 M2 2 Baik 
31 Kamar Mandi/ WC Siswa 
Pr 
18 M2 2 Baik 
32 Tempat Berwudhu 12 M2 3 Baik 
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  795.664 M2 84 Baik 
Sumber: Daftar investaris dari Pegawai Tata Usaha MAN 1 Medan 
 
6. Motto, Visi dan Misi 
a. Motto 
Adapun motto dari MAN 1 Medan antara lain: 
1) Menebar Kebaikan dan Pewaris Kebajikan 
2) Berjuang Menebar Kejujuran Niscaya Akan Menuai Kemakmuran. 
b. Visi 
Adapun visi dari MAN 1 Medan antara lain: 
“Bertakwa, Berillmu Pengetahuan serta Populis dan Berwawasan  
Lingkungan”. 
c. Misi 
Visi tersebut di atas mencerminkan cita-cita bagi Madrasah Aliyah 
Negeri 1 Medan yang berorintasi ke depan dengan memperhatikan 
potensi keinginan,sesuai dengan  norma agama dan harapan masyarakat 
dan bangsa,dan adanya keinginan yang kuat untuk mencapai 
keunggulan,mendorong semangat dan komitmen seluruh warga 
madrasah,serta mendorong adanya perubahan  yang lebih baik,Untuk 
menghujutkan MAN 1 Medan  menentukan langkah-lanhkah strategis 
yang dinyatakan dalam Misi berikut : 
1) Memiliki akhlakul karimah 
2) Mengamalkan dan menyampaikan ajaran Islam 
3) Mampu melanjutkan pendidikan ke Perguruan Tinggi 
4) Produktif mengisi pembangunan nasional 
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5) Meningkatkan profesional guru 
6) Melaksanakan pembelajaran sistematis dan berteknologi 
7) Meningkatkan peran serta orangtua siswa, masyarakat dalam 
pengelolaan pendidikan 
8) Melestarikan lingkungan sekolah maupun lingkungan luar sekolah dan 
mencegah pencemaran serta menciptakan green school. 
Setiap kerja komunikasi MAN 1 Medan selalu menumbuhkan 
kedisiplinan sesuai dengan aturan bidang kerja masing-masing, saling 
menghormati dan saling percaya dan tetap menjaga hubungan kerja yang 
harmonis dengan berdasarkan kepada pelayanan prima, bekerjasama dan 
silaturahmi. 
Misi di atas merupakan bagian dari rangkaian kegiatan pencapaian  tujuan 
jangka pendek dan panjang yang masih perlu diuraikan menjadi beberapa 
kegiatan-kegiatan yang memiliki tujuan  lebih mendetail dan lebih jelas lagi, 
yang jabarkan dalam tujuan Madrasah Aliyah Negeri 1 Medan pada saat 
sekarang ini. 
 
7. Tujuan Madrasah  
Adapun tujuan dari MAN 1 Medan antara lain: 
a. Terwujudnya pengembangan kreativitas peserta didik baik dalam bidang 
akademik maupun non  akademik. 
b. Terwujudnya lulusan yang beriman dan bertakwa, serta menguasai 
IMTAK dan juga mampu bersaing di era global dan dapat  
mempertahankan  budaya bangsa. 
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c. Tercapainya peningkatan ketrampilan menggunakan media Teknologi 
Imformasi dan Komunikasi ( TIK ). 
d. Tercapainya peningkatan kemampuan guru dalam pemahaman terhadap 
peserta didik. 
e. Tercapainya peningkatan kedisplinan dan ketertiban peserta didik dalam 
mewujudkan program kesiapsiagaan. 
f. Tercapainya peningkatan kualitas dan kuantitas  fasisiltas/sarana 
prasarana  di lingkungan Madrasah. 
g. Tercapainya peningkatan perolehan rata-rata ujian akhir Nasional. 
h. Tercapainya peningkatan jumlah kelulusan yang diterima di berbagai 
Perguruan Tinggi didalam kota Medan dan di Jawa yang terakreditasi. 
i. Tercapainya Peningkatan kerja sama guru dengan Orang tua, 
masyarakat,dan institusi lain. 
j. Tercapainya kegiatan 11K (Ketakwaan, Keindahan, Keamanan, 
Kerindangan, Ketertiban, Kekeluargaan, Kebersihan, Keterbukaan, 
Keteladanan, Kedisplinan, dan Kenyamanan). 
k. Tercapainya kegiatan 5T (Tertib Masuk, Tertib Kerja, Tertib Pulang, 
Tertib Belajar, Tertib  Mengajar). 
l. Tercapainya kegiatan 5G (Gemar membaca, Gemar menulis, Gemar 
menghapal,Gemar memahami dan Gemar mengamalkan. 
 
 
8. Sasaran Madrasah 
Berdasarkan visi dan misi serta tujuan Madrasah yang diuraikan di atas, 
maka sasaran MAN 1 Medan adalah sebagai berikut:  
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Sasaran 1: Peningkatan pemahaman dan keterampilan seluruh guru  
dalam memproses pendidikan di Madrasah. 
Sasaran 2: Peningkatan perolehan hasil belajar peserta didik baik untuk 
KKM mata pelajaran maupun perolehan nilai Ujian Nasional 
sehingga mencapai 95%. 
Sasaran 3: Peningkatan disiplin seluruh (guru dan pegawai dan karyawan 
lainnya serta peserta didik) dan ditandai dengan terciptanya 
12 K dan 5T.90%. 
Sasaran 4: Peningkatan pertisipasi masyarakat dan Orang tua, baik dalam 
dukungan moril dan materil dengan pencapaian kehadiran 
pada rapat komite Madrasah dan kemampuan membayar 
sumbangan masing-masing mencapai minimal 90%,. 
Sasaran 5: Peningkatan peralatan dan bahan-bahan untuk kegiatan 
pratikum pada Laboratorium Fisika, Kimia, dan Biologi. 
Sasaran 6: Peningkatan sarana dan prasarana untuk kegiatan praktikum 
pada Laboratorium Komputer, sehingga mampu menampung 
minimal 3 rombongan belajar. 
Sasaran 7: Pemenuhan sarana dan prasarana untuk kegiatan praktikum 
pada Laboratorium Bahasa, sehingga mampu menampung 2 
rombongan belajar. 
Sasaran 8: Penambahan sarana dan prasarana, terutama pemenuhan IT 
sehingga mencapai minimal 85% dan ruangan dilengkapi 
dengan perangkat IT yang sudah terhubung dengan jaringan 
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Internet dalam upaya mendukung program Pusat Sumber 
Belajar (PSB). 
Sasaran 9:  Peningkatan kualitas pembelajaran melalui pembelajaran 
berbasis IT minimal untuk 17 mata pelajaran. 
Sasaran 10: Peningkatan mutu lulusan dan jumlah yang diterima di 
Perguruan Tinggi terakreditasi sehingga mencapai minimal 
95%. 
Sasaran 11: Penataan dan Pemeliharaan lingkungan Madrasah upaya 
mewujudkan peningkatan dalam Madrasah Adiwiyata 
(Madrasah berwawasan lingkungan). 
Sasaran 12: Peningkatan kerjasama yang baik dan kemitraan dengan 
Dinas/Instansi terkait dan dunia usaha serta dunia industry 
dalam bentuk kesepakatan tertulis dan perjanjian. 
 
9. Unggulan Madrasah 
MAN-1 Medan adalah Madrasah yang bernuansa IMTAQ, IPTEQ, seni 
budaya, Olahraga dan berwawasan lingkungan. Prestasi siswa baik dalam 
bidang intrakurikuler maupun ekstrakurikuler sangat membanggakan. MAN-1 
Medan ditetapkan sebagai Madrasah Aliyah Negeri Unggulan Kota Medan. 
Dengan Program berwawasan keunggulannya, MAN-1 Medan berupaya 
secara mandiri mempertahankan kualitasnya serta berupaya menjadi Madrasah 
yang tetap diminati oleh masyarakat. Dengan demikian, predikat MAN-1 
Medan akan tetap dapat dipertahankan sebagai Madrasah Favorit. Untuk itu 
MAN-1 Medan selalu berupaya agar mempunyai ciri-ciri : 
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a. Memiliki akhlakul karimah yang berbakat khusus dan kecerdasan 
yang tinggi. 
b. Memiliki Guru yang Profesionaldan handal dan mampu menggunakan 
IT. 
c. Memiliki Kurikulum yang diperkaya. 
d. Memiliki sarana dan prasarana yang memadai. 
e. Memiliki hati nurani yang cerdas dan mempunyai budi pekerti yang 
baik. 
 
10. Personil Madrasah 
Guru merupakan orang yang bertanggung jawab terhadap upaya 
pertumbuhan jasmani dan perkembangan rohani peserta didik agar ia 
mampu menunaikan tugas-tugas kemanusiannya. Oleh karena itu pendidik 
dalam konteks ini bukan hanya terbatas pada orang-orang yang bertugas di 
sekolah tetapi semua orang yang terlibat dalam proses pendidikan anak 
mulai sejak alam kandungan hingga ia dewasa. Berdasarkan studi dokumen 
Profil MAN 1 Medan,  diketahui bahwa jumlah guru dan pegawai di MAN 
1 Medan tersebut berjumlah 136 orang. Untuk lebih rincinya keadaan guru 
di MAN 1 Medan berdasarkan kualifikasi pendidikannya dan status 
kepengurusan dijelaskan dalam tabel berikut ini: 
Tabel 4.4 
Jumlah Personil MAN 1 Medan 
 
 Jumlah seluruh personil Madrasah adalah sebanyak: 136 Orang,  
yang terdiri dari : 
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1. Guru Tetap/PNS 62 Orang 
2. Guru Tidak Tetap/Honorer 41 Orang 
3. Guru BP/BK  5 Orang 
4. Pegawai PNS  8 Orang 
5. Pegawai Administrasi  5 Orang 
6. Pegawai Operator Komputer  3 Orang 
7. Teknisi Lab Kom dan Bahasa  2 Orang 
8. Laboran IPA  2 Orang 
9. Keterampilan Tata busana  2 Orang 
10. Petugas UKS  2 Orang 
11. Pustakawan  2 Orang 
12. Petugas Kebersihan  2 Orang 
13. Petugas Jaga Malam  2 Orang 
14. Satpam  4 Orang 
15. Petugas photo grafer  1 Orang 
16. Teknisi/Petugas Air  1 Orang 
17. Teknisi/Petugas Listrik  1 Orang 
18. Teknisi/Tukang Mubelier  1 Orang 
19. Petugas Taman  1 Orang 
Sumber: Dokumen Tata Usaha MAN 1 Medan 
 
Tabel 4.5 
Daftar Nama Dan Jabatan Personil Madrasah 
NO NAMA/NIP JABATAN KETERANGAN 
1 MAISAROH, S.Pd, M.Si KEPALA 
MADRASAH 
PNS 
NIP.19620804 199103 2 002 
2 IKHWANUL HAKIM 
DASOPANG,S.PdI 
KTU PNS 
NIP. 198610272010011008 
3 DRA.HJ.DEWI APRIYANTI, M.Pd WKM.KURIKULUM PNS 
NIP.19670404 199203 2 003 
4 SYARIFAH ZAITUN, S.Pd WKM.KESISWAAN PNS 
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NIP.19640814 199103 2 005 
5 KURNIA SENJA BAHAGIA,S.Ag,M.Sc  WKM.HUMAS PNS 
NIP.19700828 199703 1 005 
6 DRA. HAMDAH SYARIF, M. PD. I WKM.SARANA 
PRASARANA  
PNS 
NIP.19650311 200312 1 001 
7 ROSMAIDA SIREGAR, S.Pd WKM.MGMP/KKG PNS 
NIP.19720915 200312 2 002 
8 RAHMAD JAMIL, S. Ag, M, Pd WKM 
KEAGAMAAN 
PNS 
NIP.19740228 200701 1 017 
9 Asrul Yafizham Hrp, BBA, Couns, C. Ht WKM LITBANG GGT 
HONORER 
10 DRA.MURNIATI KS KETUA UPT UKS PNS 
NIP.19660606 199503 2 001 
11 DEWI ARISANTI, S. Pd KEPALA LAB. 
FISIKA 
PNS 
NIP.19761108 200501 2 000 
12 MARDIANI PANE, S.Pd KEPALA LAB. 
KIMIA 
PNS 
NIP.19780515 200604 2 007 
13 NURHANI HARAHAP, S.Pd KEPALA LAB. 
BIOLOGI 
PNS 
NIP.19620414 198703 2 005 
14 EKA HAYANA, S.Kom KEPALA LAB. STAF 
LITBANG 
GTT 
HONORER 
15 DRA. AMINAH, S.Pd KEPALA LAB. 
TATA BUSANA 
PNS 
NIP.19651209 199503 2 001 
16 ROSNIDA NASUTION, S.Pd KEPALA LAB. 
BAHASA 
GTT 
HONORER 
17 LATIFA HANUM, S.Pd.I KEPALA 
PERPUSTAKAAN 
PNS 
NIP.19680112 198903 2 003 
18 DRA. UZMA PENANGGUNGJAW
AB LINGKUNGAN 
PNS 
NIP.19641203 199512 2 001 
19 DRA.Hj. YUSNAH Guru PNS 
NIP.19610803 199703 2 002 
20 DRA.RATNAMALAWATI, M.Pd Guru PNS 
NIP.19581125 198503 2 007 
21 Drs. ADIL, M.Si Guru PNS 
NIP.19680719 199403 1 005 
22 CHAIRANI SINAGA, S.Si Guru PNS 
NIP.19701231 200912 2 001 
23 DRS.SUNARIYADI Guru GTT 
HONORER 
24 YAUMI ADLINA, S.Pd Guru PNS 
NIP.19651211 198603 2 003 
25 KHAIRUNNISA Br MANIK, S.Ag Guru PNS 
NIP.19701211 198603 2 027 
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26 DRA.MINARNI NST Guru PNS 
NIP.19690808 199803 2 007 
27 DRA. ERNITA SIREGAR Guru PNS 
NIP.19670909 199503 2 002 
28 MIRNA NINGSIH, S.Pd Guru PNS 
NIP.19830910 200901 2 009 
29 AZWAN AQSHA, S.Ag Guru PNS 
NIP.19690926 199903 1 003 
30 DRA.HJ.MAISYARAH MG Guru PNS 
NIP.19630121 198603 2 001 
31 HASMITA MAYA, M.Pd Guru PNS 
NIP.19750502 200312 2 002 
32 SRIANI LUBIS, S.Ag Guru PNS 
NIP.19671012 200501 2 001 
33 SRI WAHYUNI, S.Pd Guru GTT 
HONORER 
34 AHMAD YASER DAULAY, S.Pd Guru GTT 
HONORER 
35 MUHAMMAD YAMIN, S.S.S.Pd Guru GTT 
HONORER 
36 KHOIRI PUSANTO, S.Pd.I Guru GTT 
HONORER 
37 NUR AZIZAH, S.Ag Guru PNS 
NIP.19701104 199803 2 002 
38 HJ.MASRAH, S.Pd.I Guru PNS 
NIP.19591020 198603 2 002 
39 DRA.HJ.ZAIDAR FITRIANA, S.Pd Guru PNS 
NIP.19651006 199303 2 010 
40 SITI AMINAH Br GINTING, S.Pd Guru PNS 
NIP.19700608 200501 2 010 
41 HERAWATI DONGORAN,S.Ag, M.Pd Guru PNS 
NIP.19720101 199703 2 005 
42 LISNA SARI SORMIN, S.Ag Guru PNS 
NIP.19690525 199903 
43 DRA.HAMDAH SYARIF, M.Pd.I Guru PNS 
NIP.19650311 200312 1 001 
44 DRA.FATIMAH BETTY Guru PNS 
NIP.19581005 198503 2 003 
45 VERA ANDRIYANI,S.Sos, M.Pd Guru PNS 
NIP.19700211 200312 2 001 
46 DRA.Hj.PIRMAWATI Guru PNS 
NIP.19650312 199303 2 004 
47 SITI SALMI, S.Pd, M.Hum Guru PNS 
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NIP.19790515 200501 2 006 
48 DRA. BASYARIAH Guru PNS 
NIP.19580727 198603 2 002 
49 DRA.MARWIYAH Guru PNS 
NIP.19660617 200003 2 001 
50 ASNALI PUTRA NASUTION, ST Guru GTT 
HONORER 
51 JULIANA, S.Pd, M.Pmat Guru PNS 
NIP.19780716 199803 2 004 
52 DRA.NUR AFRIDA, S.Pd Guru PNS 
NIP.19620406 199103 2 001 
53 NURKHODRAH, S.Pd Guru PNS 
NIP.19660501 199203 2 001 
54 DRA.Hj.SYARIAH LUBIS Guru PNS 
NIP.19641030 199403 2 004 
55 DRS.MUSTAFA MATONDANG Guru PNS 
NIP.19621103 199903 1 001 
56 AMRI SUSANTO, MA Guru GTT 
HONORER 
57 HERRY AFANDI S.Si, M.Pd Guru PNS 
NIP.19740316 200604 1 005 
58 YUSRAH HASIBUAN, S.Ag Guru PNS 
NIP.19730404 199703 2 001 
59 SELVI SEPTIYA NINGSIH, S.Pd Guru GTT 
HONORER 
60 KHAIRUNNISYA DAULAY, S.Pd Guru GTT 
HONORER 
61 SURYANI, S.Pd Guru PNS 
NIP.19731124 199903 2 001 
62 LUSI KURNIATI, S.Pd Guru GTT 
HONORER 
63 SITI AISYAH HARAHAP, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
64 FANDI SETIAWAN, S.Pd, Gr GURU GTT 
HONORER 
65 ASRUL YAFIZHAM 
HRP,BBA,Couns,C.Ht 
GURU GTT 
HONORER 
66 DRS.AMIR HUSIN P, M.Pd.Kons GURU PNS 
NIP.19650524 199403 1 004 
67 KHAIRATUL FUADY NR, S.Psi GURU PNS 
NIP.19800211 200901 2 008 
68 ISRA MERIANA HSB, S.Ag GURU GTT 
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HONORER 
69 RATNA, S.Pd.I GURU GTT 
HONORER 
70 KHAIRUNNISA MAHDEA LBS, S.Pd.I GURU GTT 
HONORER 
71 NURAINUN DAMANIK, S.Pd.I GURU PNS 
NIP.19711009 201411 2 002 
72 HAMIDAH A.SAMAD, S.Pd.I GURU PNS 
NIP.19601231 198503 2 014 
73 HARNA WINANDA, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
74 ADI EFENDI ALAMSYAH, S.Ag GURU GTT 
HONORER 
75 JUAINI BAHRI, MA GURU GTT 
HONORER 
76 HUSNI ISHAQ, M.Ag GURU GTT 
HONORER 
77 DRS.HUMALA HRP, S.Ag GURU GTT 
HONORER 
78 KIKI ARDIANSYAH, S.Pd.I GURU GTT 
HONORER 
79 H. HAMDAN NUR, Lc, MA GURU GTT 
HONORER 
80 RAMLAH KHAIRANI, ST, M.Pd GURU GTT 
HONORER 
81 M.YAKUB, BA GURU GTT 
HONORER 
82 ZAKARIA, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
83 HUMALA SAKTI HRP, S.Sn GURU GTT 
HONORER 
84 ALFIAN AZHAR SITORUS, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
85 MUHAMMAD RAZALI, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
86 MHD. SYAFI’I, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
87 NUR AISYAH SIREGAR, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
88 YUNI HARTATI GURU GTT 
HONORER 
89 DRS. LAHAMAN HASIBUAN GURU GTT 
HONORER 
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90 FITRI HELENA, S.Pd.I GURU GTT 
HONORER 
91 KRIS MILIHARTI, S.S.M.S GURU GTT 
HONORER 
92 NINING MENTARI, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
93 LOLO RIZKI ELVANISA GURU GTT 
HONORER 
94 CHOTNI RIZKIAH GULTOM, S.Pd GURU GTT 
HONORER 
95 KHAIRUNNISA GURU GTT 
HONORER 
96 LESTARI DARA CINTA U G, S.S GURU GTT 
HONORER 
97 JUNI HERAWATI TANJUNG GURU GTT 
HONORER 
98 FAUZIAH NUR GURU GTT 
HONORER 
99 HALIMAH GURU GTT 
HONORER 
100 ELVI MELINDA   
HONORER 
101 ARSYAD SOPIAN, SH GURU GTT 
HONORER 
102 HAMBALI, S.Pd, M.Pd GURU PNS 
NIP.19821007 200803 1 002 
103 ELLY SUNIATY HARAHAP, S.Ag GURU PNS 
NIP.19780814 200710 2 002 
104 MISKAHAYATI NASUTION, S.Pd.I GURU PNS 
NIP.19750130 200710 2 002 
105 DRA.PUSPA ELIDAR, M.Si GURU PNS 
NIP.19660115 199403 2 003 
106 HJ.NURENAM,S.Ag BEND RUTIN PNS 
NIP.19641231 198403 2 002 
107 MASNIARI RITONGA,S.Pd PEGAWAI PNS 
NIP.19670114 198903 2 001 
108 T.KAMALIAH STAF BAGIAN 
SURAT 
MASUK/KELUAR 
PNS 
NIP.190305 198803 2 002 
109 TIOLOM HARAHAP.Sag STAF BAGIAN 
KEPEGAWAIAN 
PNS 
NIP.19691216 199102 2 001 
110 ARIANSYAH,Amd STAF OPERATOR PNS 
HONORER 
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111 MHD.ALI HANAFIAH SRG STAF OPERATOR 
BOS 
PNS 
NIP.19841103 201411 1 002 
112 NURIL HAMNA, SE STAF OPERATOR 
KEUANGAN 
PNS 
NIP.198412142010032002 
113 KIKI WAHYUDI PENJAGA 
SEKOLAH 
PNS 
HONORER 
114 EDY SYAHPUTRASIREGAR PENJAGA MALAM PTT 
HONORER 
115 MHD YUSUF LUBIS SCURITY/DRIVER PTT 
HONORER 
116 AHMAD SAUKANI SCURITY PTT 
HONORER 
117 ROSMAULINA HARAHAP PETUGAS TAMAN PTT 
HONORER 
118 MASWARI PETUGAS 
KEBERSIHAN 
PTT 
HONORER 
119 UMAR HABIBI DAULAY STAF 
ADMINISTRASI 
PTT 
HONORER 
120 JEMY KASIDI,SE STAF OPERATOR PTT 
HONORER 
121 MAISYARAH, S.Pd.I STAF 
ADMINISTRASI 
PTT 
HONORER 
122 EKA HAYANA HASIBUAN,S.KOMP STAF OPERATOR PTT 
HONORER 
123 WIKI SELVIKA DEWI,Amd STAF 
PERPUSTAKAAN 
PTT 
HONORER 
124 SAFARUDDIN LINTANG PETUGAS 
KEBERSIHAN 
PTT 
HONORER 
125 KADIRUN PETUGAS TEKNISI 
LISTRIK 
PTT 
HONORER 
126 NUR SARI RIZKY NST, Amd PEMBANTU BEND. 
KOMITE 
PTT 
HONORER 
127 IMAM ASYARI, SE PEMBANTU BEND. 
KOMITE 
PTT 
HONORER 
128 MUHAMMAD NUR SECURITY PTT 
HONORER 
129 MUTYA SIREGAR, ST STAF 
LAB.KOMPUTER 
PTT 
HONORER 
130 ADELA ARIANTI, SH STAF 
PERPUSTAKAAN 
PTT 
HONORER 
131 AHMAD SYARIF SYAHPUTRA, ST PEMBANTU BEND. 
KOMITE 
PTT 
HONORER 
132 DINA ANISYAH BINTANG, AM.Keb STAF UKS PTT 
80 
 
 
 
HONORER 
133 MUHAMMAD AQIL AZIZI HRP SECURITY PTT 
HONORER 
134 NURHANIFAH SIREGAR, S.SiT STAF UKS PTT 
HONORER 
135 MULYONO PETUGAS 
KEBERSIHAN 
PTT 
HONORER 
136 DION TRI HANDOKO, SE STAF 
LAB.BHSA/PHOTOG
HRAFER 
PTT 
HONORER 
 
Dari sejumlah guru Madrasah Aliyah Negeri1 Medan, yang berstatus guru  
PNS 63,86 % ( 62 orang), dan selebihnya guru tidak tetap/honorer 42,23 % ( 
41 orang).  
Lebih jelasnya berikut Rekapitulasi  Data Tenaga Pendidik MAN 1 Medan 
Tahun Pembelajaran 2020/2021 Berdasarkan Pendidikan terkahir sebagai 
berikut:  
Tabel 4.6 
Rekapitulasi  Data Tenaga Pendidik MAN 1 Medan 
N
O 
PENDIDIKAN TERAKHIR STATUS JUMLAH % 
PNS GTT PTT   
1 D-3 - - 2   
2 SARJANAH MUDA - -     
3 S-1 50 22     
4 S-2 10 2     
5 S-3  -     
JUMLAH 60 24 2   
 
 
11. Struktur Organisasi 
Susunan pengurus organisasi merupakan langkah dari keberhasilan untuk 
mencapai suatu tujuan yang diharapkan madrasah yang didalamnya terdapat 
skema pembagian tugas, koordinasi dan kewenangan dalam setiap jabatan, 
berikut struktur organisasi MAN 1 Medan: 
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Keterangan : 
____________Garis Komando 
_ _ _ _ _ _ _ _ _Garis Koordinasi 
 
KA. Urs. T. Usaha 
Ikhwanul Hakim Dasopang, S. Pd 
WKM Kurikulum 
Dra. Hj. Dewi Apriyanti, M. 
Pd 
Staf TU 
WKM  Sarana 
Kurnia Senja, M. Sc 
WKM Kesiswaan 
Syarifah Zaiton, S. Pd 
WKM Bidang Humas 
Drs. Hamdah Syarif, M. Pd WKM MGMP 
Rosmaida Srg, S. Pd 
WKM Litbang 
Asrul Yafizham, Bba,  Cons 
WKM Keagamaan 
Rahmat Jamil, S. Ag, 
M. Pd 
Bendahara 
PENJAB Guru dan 
BK 
Siswa 
Wali Kelas 
Komite 
Madrasah 
Kepala MAN 1 
Medan 
Maisaroh, S. Pd. M.Si 
Darmawanita 
MAN 1 Medan 
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B. TEMUAN KHUSUS 
1. Implementasi Kebijakan Kepala Madrasah Dalam Peningkatan 
Kualitas Pelayanan Tata Usaha Di MAN 1 Medan 
Kebijakan merupakan suatu aturan yang menjadi pondasi bagi lembaga 
pendidikan. Dimana peraturan madrasah dibuat oleh manager atau pemimpin 
madrasah dan harus dipatuhi oleh warga masyarakat yang ada dilingkungan 
madrasah. Kebijakan adalah suatu keakraban antara pemimpin dengan 
bawahannya ataupun masyarakat yang ada dilingkungan Madrasah. Kebijakan 
merupakan peraturan-peraturan, prinsip, maupun tujuan yang dapat 
membimbing Madrasah kearah yang lebih baik lagi. Dengan adanya peraturan-
peraturan yang diarahkan kepada bawahannya maka pemimpin akan lebih 
akrab pada bawahannya, dengan begitu pemimpin akan lebih sering bertatap 
muka, berkomunikasi, dan bertukar pikiran memikirkan arah madrasah yang 
lebih maju lagi. Kebijakan kepala madrasah diperuntukkan untuk semua 
masyarakat yang ada di Madrasah tanpa terkecuali, semua dapat bekerja sama, 
saling membantu dan tolong menolong untuk mewujudkan dan mencapai 
sebuah tujuan yang diinginkan sehingga dapat melangkah lebih maju ke masa 
depan yang lebih baik.  
Tugas pemimpin madrasah tidak hanya membuat aturan yang harus 
dipatuhi oleh bawahanya. Akan tetapi  tugas kepala madrasah berkaitan dengan 
manajemen, apabila manajemen madrasah terlaksana dengan baik otomatis 
madrasahnya pasti baik juga. Pemimpin yang patut ditauladi harus memiliki 
manajemen yang baik dan dapat mengaplikasikannya sesuai dengan tujuan 
yang diharapkan. Tidak hanya itu pemimpin madrasah harus bertanggung 
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jawab atas tugas-tugas yang harus dilaksanakan sesuai dengan standar 
operasional madrasah. Segala sesuatu aktivitas kepala madrasah dilaksanakan 
dengan adanya program. Program madrasah menjadi acuan suatu pekerjaan 
yang hendak diselesaikan. Untuk menjadi unggul dalam sebuah madrasah 
harus dilakukan suatu perubahan yang terarah, terperencana dan ada 
tindaklanjut yang berkelanjutan.  
Dalam konteks implementasi kebijakan kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan telah menjalankan 
peraturan-peraturan yang telah ditetapkan oleh kepala madrasah, sehingga 
dengan menjalankan aturannya tujuan madrasah akan tercapai sesuai dengan 
yang sudah ditentukan. Terkait dengan hal tersebut, peneliti melakukan 
wawancara dengan kepala madrasah, beliau memberikan penjelasan terkait 
kebijakan dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha yang diterapkan 
dalam madrasah yang dipimpinnya yaitu dalam petikan wawancara sebagai 
berikut: 
“Kualitas pelayanan tata usaha alhamdulillah berjalan dengan baik, akan 
tetapi kita usahakan untuk lebih melengkapi fasilitas-fasilitas yang 
mereka miliki seperti computer, laptop, printer, agar hasil kinerja para 
pegawai di madrasah kita ini lebih berkualitas lagi ya. Kemudian tenaga-
tenaganya memang sudah mantap di bidang IT, kemudian para pegawai 
disini kita tuntut berkomunikasi agar menggunakan bahasa-bahasa yang 
santun sesuai dengan yang ditetapkan oleh kementrian Agama kita, 
kemudian menggunakan bahasa dengan nada lembut, tepat dan cepat, 
serta tanggap dalam melayani semua yang datang karena kita ini adalah 
pelayan birojasa. Jadi yaa upaya kita dalam peningkatakan kualitas ini 
yaa memaksimalkan yang ada dan mengusahakan keperluan dan 
perlengkapan yang dibutuhkan para pegawai agar mereka dapat bekerja 
dengan efesien.”
44
 
                                                          
44
 Hasil Wawancara dengan Ibu Maisaroh S. Pd, M.Si, selaku Kepala Madrasah 
di MAN 1 Medan di Ruangan Kantor Kepala Madrasah Pada Tanggal 10 Maret 2020, 
Pukul 11. 05 Wib. 
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Kepala madrasah telah membuat kebijakannya tersendiri yang 
teraplikasikan di madrasah demi untuk memajukan madrasah, namun semua 
kebijakannya  itu dibuat berdasarkan dari Kementrian Agama. Kebijakan 
sangat penting bagi kehidupan masyarakat yang ada dilingkungan madrasah, 
karena semua peraturan yang sudah ditetapkan akan berkaitan dengan 
pengajaran dan pembelajaran yang akan berlangsung dalam rangka 
peningkatan efektivitas madrasah dan berpengaruh bagi prestasi pelajar siswa 
siswi di MAN 1 Medan. Untuk meningkatkan kefektivitasan kinerja pegawai 
sesuai hasil wawancara diatas maka kepala madrasah harus memperhatikan 
sarana perkantoran dimadrasah, memberi perlengkapan yang signifikan agar 
semua pekerjaan tidak terkendala. 
Berdasarkan pemaparan di atas dapat diambil kesimpulan bahwa kepala 
madrasah pada dasarnya telah memiliki kebijakan dan telah di aplikasikannya 
dalam madrasah. Kepala madrasah memiliki kewenangan dalam mengambil 
keputusan. Sesuai dengan visi, misi dan sasaran madrasah kepala madrasah 
menerapkan kebijakannya untuk mempercepat stabilitas program madrasah, 
mencapai sasaran tepat dengan yang diharapkan, serta konsisten dalam 
pekerjaannya untuk peningkatan kualitas madrasah. Kebijakan yang dibuat 
juga dapat membantu menjamin bahwa pertemuan antara kepala madrasah 
dengan guru, pegawai kantor serta dengan tamu menjadi teratur.  
Terkait dengan kualitas pelayanan tata usaha, kepala madrasah menjalin 
hubungan dengan pegawai staff kantor dengan memberikan arahan, bimbingan 
dan pelatihan khusus untuk meningkatkan kualitas pelayanan tata usaha. Sesuai 
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pernyataan tersebut, saya kuatkan dengan hasil petikan wawancara kepala 
madrasah, yaitu: 
“Untuk pembinaan kita lakukan setiap minggu dalam bentuk perjumpaan 
tunggal dengan pegawai staff Tu, kita berikan yang terbaik untuk 
meningkatkan kinerja mereka, terus kita awasi, kita beri pelatihan khusus 
untuk mereka demi menunjang pelancaran kinerja yang dilakukan dan 
dapat memberikan hasil yang memuaskan bagi orang lain”.
45
 
 
Pendapat yang sama disampaikan juga oleh Kepala Tata Usaha, yaitu 
Bapak Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I di MAN 1 Medan. Ia mengatakan 
bahwa pelatihan itu diwajibkan untuk pegawai agar dapat meningkatkan 
kualitas kerja pegawai dan pelayanan yang dilaksanakan dapat memberikan 
dampak yang positif baik bagi madrasah maupun bagi pegawai lainnya. Hasil 
wawancara yang disampaikan adalah sebagai berikut: 
“Pelayanan itu biasanya berbentuk pelatihan terhadap staff-staff tertentu 
yang di unjuk agar mendapatkan pelatihan yang nantinya dapat 
menunjang potensi para staff terhadap pelayanan”.
46
 
 
Hasil petikan wawancara tersebut menjelaskan bahwa dalam pembinaan 
yang dilakukan terhadap pegawai bertujuan agar pegawai staff tata usaha lebih 
berkompeten lagi dalam pekerjaanya. Kepala madrasah memberikan dukungan 
atas tindakan pegawai yang memberikan pelayanan terhadap tamu serta 
stakeholder yang ada dimadrasah. Seperti fakta yang terlihat saat penelitian 
                                                          
45
 Hasil Wawancara dengan Ibu Maisaroh S. Pd, M.Si, selaku Kepala Madrasah 
di MAN 1 Medan di Ruangan Kantor Kepala Madrasah Pada Tanggal 14 Maret 2020, 
Pukul 14. 15 Wib. 
46 Hasil Wawancara Dengan Bapak Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I, selaku 
Kepala Tata Usaha di MAN 1 Medan di Ruangan Kantor Kepala Tata Usaha Pada 
Tanggal 14 Maret 2020, Pukul 08:30 Wib. 
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berlangsung 05 Maret 2020 Pukul 09:00 Wib peneliti melihat adanya 
komunikasi yang terjalin antara kepala madrasah dengan pegawai dan tamu. 
Mereka menjalin komunikasi dengan baik, santun dan dengan nada yang 
lembut. Kepala madrasah dengan pegawai staf tampak bekerjasama menjaga 
mutu pelayanan tata usaha sebaik mungkin di hadapan tamunya, seperti bukti 
petikan hasil wawancara dengan kepala tata usaha: 
“Pada dasarnya kebijakan itu didasarkan dengan rasa saling percaya 
dalam melaksanakan tugas yang diberikan pada bawahan, dimana 
kebijakan-kebijakan tersebut telah diatur oleh Kepala Madrasah”.
47
 
 
Hasil wawancara tersebut meyakinkan bahwa kebijakan untuk 
peningkatan kualitas tata usaha harus adanya rasa saling percaya dalam 
menjalankan tugas yang telah diamanahkan. Baik itu secara menyeluruh antara 
staff yang ada maupun melalui perorangan, misalnya komunikasi yang terjalin 
itu dibangun melalui rapat-rapat yang telah dijadwalkan sebelumnya, kemudian 
pertemuan kecil antara kepala madrasah dengan staff atau tamu dalam 
penyampaian pesan sepatah dua kata harus terjalin secara harmonis dan 
terpercaya. Efektitivitas madrasah yang tinggi memerlukan kerjasama yang 
tinggi juga, ikhlas dan beramal yang dilakukan staff dalam setiap pelayanan 
dilaksanakan agar pekerjaan dapat ternilai maksimal bagi kepala tata usaha 
maupun kepala madrasah. Dari pemaparan diatas dapat disimpulkan bahwa 
kegiatan peningkatan kualitas pelayanan tata usaha  berlandaskan dari moto 
MAN 1 Medan yakni menebar kebaikan dan pewaris kebajikan serta berjuang 
menebar kejujuran niscaya akan menuai kemakmuran. 
                                                          
47
 Hasil Wawancara Dengan Bapak Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I, selaku 
Kepala Tata Usaha di MAN 1 Medan di Ruangan Kantor Kepala Tata Usaha Pada 
Tanggal 17 Maret 2020, Pukul 10:30 Wib. 
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2. Implementasi Program Kepala Madrasah Dalam Peningkatan Kualitas 
Pelayanan Tata Usaha Di MAN 1 Medan 
Kebijakan yang dibuat untuk pengembangan madrasah sangat ditentukan 
oleh kepemimpinan madrasah. Pengembangan madrasah diarahkan pada 
pencapaian kualitas madrasah yang efektif. Madrasah yang efektif adalah 
madrasah yang memiliki hasil guna melalui dari input, proses, dan output yang 
baik. Madrasah yang baik juga memiliki pendataan madrasah yang tersusun 
secara terprogram. Dimana pemimpin harus handal dan cerdas dalam 
mengelola program yang telah diprogramkan oleh kepala madrasah. Kepala 
madrasah sebagai manager yang berusaha untuk meningkatkan kesejahteraan 
bahwahannya dan dituntut untuk memfungsikan manajemen yang dapat 
mengoptimalkan program madrasah yang telah ditetapkan. 
Kepala madrasah harus mampu mengarahkan semua sumber daya 
madrasah untuk menjalankan program-program madrasah yang telah 
ditetapkan untuk kepentingan madrasah yakni pencapaian tujuan madrasah 
secara efektif dan efesien, ada kepuasan kerja para pegawai, dan ada lulusan 
yang berkualitas serta mengarahkan perubahan madrasah secara produktif. 
Mengenai hal tersebut peneliti mencari informasi melalui wawancara dengan 
Ibu Maisaroh S. Pd, M. Si selaku Kepala Madrasah di MAN 1 Medan, beliau 
menyatakan bahwa: 
“Untuk administrasi ya. yaa…yang Pertama administrasi mendata EMIS 
Siswa, kemudian mendata Raport, buku induk, absensi siswa itu dimulai 
setiap tahun harus ada dibukukan. Kemudian agenda surat menyurat 
(surat masuk & suart keluar) itu semua teragenda dan ada bukti fisik 
yang ditinggalkan. Jadi setiap closed harus ada buktinya, kemudian 
mengisi surat masuk surat keluar sebagai arit agenda tersendiri, disini ada 
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ajudan  Ibu satu disini Namanya Ibu Masniari yang tugasnya menerima 
surat menyurat”.
48
 
 
Hal yang sama disampaikan oleh Ibu Sri Rahmawati selaku staff tata 
usaha di MAN 1 Medan, beliau menyebutkan bahwa: 
“Seperti yang kakak lihat pelaksanaan programnya berjalan dengan baik, 
akan tetapi terkadang juga terkendala diagenda pembukuan yang 
dikeluarkan tiap tahunnya. Namun dengan adanya kendala tersebut 
membuat kami para staff harus bekerja dengan tekun dan giat lagi demi 
menyelesaikan tugas-tugas yang diamanahkan selesai tepat pada waktu 
yang ditentukan”.
49
 
 
Terkait dengan program kerja dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha, kepala madrasah harus mampu menjalankan fungsi manajemen dengan 
baik. Agar segala yang sudah diagendakan dapat terealisasikan dengan optimal. 
Pelaksanaan program dapat berjalan dengan baik apabila pemimpin madrasah 
memiliki manajemen yang baik dalam mengelola dan mengarahkan staffnya 
agar bekerja sesuai aturan yang telah dibuat. Selain program yang telah 
dipaparkan sebelumnya, kepala madrasah juga mencetuskan hasil wawancara 
dalam kutipan sebagai berikut: 
“Program khusus yang dikembangkan dimadrasah ini adalah Fullday 
seperti yang saya jelaskan tadi dan lebih menajamkan pembelajaran 
Agama. Adapun yang lainnya yaitu Bahasa yakni bahasa Arab dan 
Inggris. Karena kita benar-benar mempersiapkan siswa siswi kita ini agar 
bisa bersaing dengan siswa-siswa luar Negeri. Mampu masuk ke 
perguruan tinggi. Seperti yang saya jelaskan tadi banyak program kita di 
madrasah ini, akan tetapi yang kita khususkan adalah yaitu terkait 
Agamanya, mulai dari tahfizulqurannya, tilawahnya keagamaan fiqihnya 
dan lain sebagainya. Semua kita usahakan agar dapat berkembang dan 
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mampu membawa siswa-siswi kita ini keluar dari madrasah ini dengan 
membawa bekal ilmu yang handal, keAgamaannya mampu menembus 
keperguruan tinggi dan dapat betukar pelajar keluar Negeri, seperti ke 
Amerika, Malasya, dan Austarlia dan banyak lagi”.
50
 
 
Hasil petikan wawancara tersebut dapat memperkuat bahwa adanya 
program unggulan dalam madrasah. Program tersebut dijalankan dalam 
naungan guru mata pelajaran. Setiap bidangnya ada pengawasnya masing-
masing hingga setiap individu anak dapat membawa bekal ilmu sampai 
menembus kejenjang yang lebih tinggi yakni membawa anak melanjut 
pendidikannya ke perguruan tinggi hingga keluar Negeri. 
Karakteristik manajemen dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha tidak terlepas dari tiga hal penting, yakni: input-proses-output. Dimana 
input memiliki kebijakan tujuan dan sasaran mutu yang jelas, harus memiliki 
staff yang berkompeten dan berdedikasi tinggi yang dapat melaksanakan visi, 
misi madrasah dengan optimal. Kemudian proses jalannya segala program 
yang dijalankan secara  team work yang saling kompak dalam menyelesaikan 
sebuah pekerjaan dan memiliki lingkungan madrasah yang aman dan tertib. 
Segala proses yang dilaksanakan harus berlandaskan program yang telah 
ditetapkan, agar semua hasil dan tujuan sesuai dengan yang diharapkan. 
Terakhir adalah output dimana keluaran dari hasil proses tadi berupa prestasi 
yang dapat diraih baik bagi sekolah maupun siswa siswi madrasah yang dapat 
menghantarkan madrasah mampu bersaing dengan madrasah lainnya. Seperti 
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halnya yang disampaikan oleh Bapak Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I, 
dalam petikan wawancara, yaitu: 
“Program kerja terlaksana dengan lancar apabila fasilitas staff memadai 
dan dengan tegas mengarahkan tujuan kerja”.
51
 
 
Dengan demikian program kerja dapat terlaksanakan dengan optimal dan 
menghasilkan hasil yang memuaskan apabila fasilitas staff tata usaha dipenuhi 
dan dilengkapi. Kemudian agenda pembukuan diakhir tahun harus diselesaikan 
tepat waktu. Dengan begitu clossed pada akhir tahun tidak ada lagi kata 
terkendala. Semua kegiatan yang telah terprogramkan dapat terlaksana dengan 
baik dan dengan begitu madrasah tiap tahunnya akan memberikan peningkatan 
pada program pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan. 
 
3. Implementasi Pelaksanaan Program Kepala Madrasah Dalam 
Peningkatan Kualitas Pelayanan Tata Usaha Di MAN 1 Medan 
Pekerjaan kantor dapat dilaksanakan disuatu lembaga pendidikan 
maupun organisasi. Organisasi merupakan sarana administrasi tempat 
terlaksananya kegiatan ketatausahaan. Diantara tugas ketatausahaan adalah 
melakukan pencatatan tentang segala sesuatu yang terjadi yang mana pada 
akhirnya akan teragendakan dalam buku tahunan. Dalam menjalankan 
tugasnya sebagai pegawai staff tata usaha haruslah sepenuh hati dan ikhlas 
dalam membantu dan memenuhi kebutuhan seseorang tanpa adanya paksaan. 
Tugas utama dari staff tata usaha adalah catat-mencatat, mengelola, 
                                                          
51
 Hasil Wawancara Dengan Bapak Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I, selaku 
Kepala Tata Usaha di MAN 1 Medan di Ruangan Kantor Kepala Tata Usaha Pada 
Tanggal 20 Maret 2020, Pukul 10:30 Wib. 
91 
 
 
 
mengadakan, menerima, mengirim dan menyimpan kebutuhan file yang 
dibutuhkan oleh organisasi maupun orang-perongan.  
Dengan begitu peningkatan kualitas madrasah terdapat pada 
produktivitas hasil kinerja pegawainya dan proses dari perencanaan program 
madrasah yang terealisasikan lewat pembelajaran siswa. Sebagaimana yang 
dijelaskan dalam wawancara, sebagai berikut:   
“yaaaa. Program unggulannya kita MAN I Medan itu melaksanakan 
fulday scool. aaaaaaa. Fulday scool itu kita belajar mulai pagi 07:15 – 
17:00 WIB sore. Haari senin, selasa, rabu, kamis itu peningkatan 
Akademik di matapelajaran UN dan persiapan-persiapan masuk 
keperguruan tinggi bagi kelas 12 kalau untuk kelas 10 dan 11 nya kita 
laksanakan pembelajaran normal seperti biasanya sesuai panduan dari 
para gurunya masing-masing. Kemudian jumat dan sabtu itu khusus Non 
Akademik. aaaaaaaa Non Akademik di MAN 1 Medan ini ada 42 cabang. 
aaaaa jadi 42 cabang itu masing-masing di jumat dan sabtu. Ada yang 
Olimpiade persiapan KSN dan KSM, ada untuk tahfis dan tilawah, 
persiapan-persiapan lomba-lomba Tahfizul Quran, kemudian ada lomba-
lomba lain seperti baris berbaris paskibra yaa sejauh ini sudah masuk 
tingkat Nasional, kemudian jurnalistik, kemudian kaligrafi, kemudian 
tari, teater. Nah, Jadi kita punya Ekscool 42 cabang itu semua 
dilaksanakan jumat dan sabtu. Nah jadi tetap dia Fullday setelah siap 
jumatan itu ngelanjut belajar, usai itu jam 14:00 ada yang Eksscool, 
begitupun dengan hari sabtu keluar jam 17:00 dan selambat lambatnya 
jam setengah Enam sudah keluar dari sekolah ini. Untuk antisipasi siswa 
ini jangan berkeliaran diluar dan terjauh dari kenakalan remaja ini seperti 
penjegagan terhadap geng motor kemudian kegunaan narkoba yah. Nah, 
jadi mereka padat disini, eee misalnya olahraga kita kerjasama dengan 
pihak dari pemprof, dinas pemuda olahraga. Jadi mereka bisa olahraga 
futsall, bola kaki, basket, semua bisa. Semua cabang olahraga, nahh 
semua itu dibawah pengawasan dari pelatihnya. Jadi setiap cabang 
olahraga itu ada pelatihnya, sehingga anak-anak ini tidak berkeliaran, 
walaupun dia hanya memantau disitu tapi dilatih. ha itulah yang 
dilakukan oleh MAN 1 Medan”.
52
 
 
Madrasah merupakan salah satu organisasi yang memiliki komponen 
berfungsi mencapai tujuan. Komponen-komponen madrasah tersebut terdiri 
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dari kepala madrasah, wakil kepala madrasah, guru-guru, pegawai staff tata 
usaha, dan siswa. Segala sesuatu aktivitas yang dilakukan oleh pegawai staff 
tata usaha mulai dari pelayanan pegawai, latihan pembelajaran siswa, 
pembinaan murid, itu semua  dapat menentukan kualitas layanan madrasah. 
Mutu pendidikan dapat diperbaiki apabila komponen madrasah 
bertanggungjawab terhadap semua tugas dan fungsinya masing-masing, saling 
bekerja sama menyelesaikan tugas madrasah. 
Peran madrasah sangat mempengaruhi kualitas generasi masa depan. 
Dimana perubahan yang terjadi secara signifikan membuat permasalahan masa 
depan para siswa dan siswi semakin kompleks. Keadaan tersebut menuntut 
kepala madrasah  agar melakukan berbagai upaya dalam peningkatan 
kompetensi yang ada dilingkungan madrasah tergkhusus pada pelayanan tata 
usaha.  
Hasil wawancara diatas dapat menunjukkan bahwa pendidikan yang 
berkualitas dapat dinilai dari pelayanan madrasah yang berkualitas pula. 
Komponen kepala madrasah adalah salah satu yang sangat berperan dalam 
meningkatkan kualitas pendidikan. Dimana kepala madrasah memiliki 
tanggungjawab dalam segala bidang kegiatan, baik itu dalam administrasi 
madrasah, pemeliharaan sarana dan prasarana serta dalam pembinaan tenaga 
kependidikan dan pendidik menuju kualifikasi kerja yang memuaskan. Tidak 
hanya ilmu yang dapat diterapkan kepala madrasah  dalam pelaksanaan 
program kerja madrasah, akan tetapi metode dalam pelaksanaan program 
tersebut harus dipikirkan secara matang-matang. Sesuai dengan fakta lapangan 
yang terjadi pada hari Senin, 6 April 2020 Pukul 09:00 Wib kepala madrasah 
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mengumpulkan pegawai dalam satu ruangan, disana mereka melakukan rapat 
tunggal yakni antara kepala madrasah dengan staff tata usaha. Peneliti melihat 
adanya keterampilan yang signifikan yang dilakukan kepala madrasah untuk 
menuntut pegawainya bekerja secara optimal, kepala madrasah memebrikan 
dukungan dan dorongan motivasi kepada staff tata usaha. Salah satu bentuk 
rapat tersebut adalah bimbingan pegawai seminggu dua kali dilaksanakannya 
rapat tunggal. Bimbingan tersebut bertujuan agar kinerja para pegawai 
berkompeten.  
Hal yang sama dikemukakan oleh kepala tata usaha, yaitu Bapak 
Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I. Beliau menyampaikan bahwapelatihan itu 
diperlukan demi untuk menunjang potensi para pegawai, seperti dalam petikan 
wawancara berikut:  
“Pelayanan itu biasanya berbentuk pelatihan terhadap staff-staff tertentu 
yang di unjuk agar mendapatkan pelatihan yang nantinya dapat 
menunjang potensi para staff terhadap pelayanan”.
53
 
 
Hakikatnya kepala madrasah memiliki fungsi sebagai motivator, yang 
harus memberikan dorongan dan motivasi kepada para tenaga kependidikan 
yang sedang melakukan tugas dan fungsinya. Tujuannya mudah yaitu agar 
semua pegawai staff tata usaha bekerja dengan semangat dan sesuai perannya 
agar dapat melayani pegawai dengan kondusif dan dapat mengembangkan 
program kinerja alhasil akan meningkatkan kualitas bagi madrasah. 
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C. HASIL PENELITIAN 
Dari hasil penelitian yang dilakukan, dapat ditemukan beberapa hal yang 
berkaitan dengan implementasi kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan, kepala madrasah memiliki 
peran sebagai pemimpin. Pemimpin yang efektif adalah pemimpin yang 
mampu memposisikan dirinya tepat pada kegunaanya dan memiliki kebijakan-
kebijakan yang dapat membawa madrasahnya kemasa depan yang lebih baik. 
Kepala madrasah diharapkan menjadi tauladan bagi pegawainya serta dapat 
mempengaruhi dan mengarahkan bawahannya kearah kinerja yang lebih baik, 
untuk lebih jelasnya peneliti akan memaparkan hasil penelitiannya, sebagai 
berikut: 
1. Kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha di MAN 1 Medan. 
Sebagai kepala madrasah yang memiliki peran penting dalam lembaga 
pendidikan haruslah memiliki kebijakan atau keputusan yang konsisten. Kepala 
madrasah adalah pemimpin. Seorang pemimpin memiliki tugas untuk 
memimpin dan bertanggungjawab atas kebijakan yang dibuatnya serta 
pemimpin memiliki kewenangan dalam mengatur bawahanya disuatu lembaga 
pendidikan. 
 Kebijakan dibuat dari kepala madrasah dilaksanakan oleh pegawai atau 
staff tata usaha dan ditujukan untuk madrasah. Dalam aspek peningkatan  
kualitas pelayanan tata usaha, semua yang berperan dalam pelayanan di 
madrasah bekerja sesuai dengan kebijakan-kebijakan yang telah ditetapkan 
oleh kepala madrasah. Dimana kebijakan tersebut dapat berupa datang tepat 
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pada waktunya, melakukan absensi pinjerprint dan menerapkan motto, visi dan 
misi madrasah. Kepala madrasah dengan staff tata usaha saling bekerjasama 
menjalani tugasnya demi meningkatkan kualitas pelayanan. Untuk menjadi 
unggul dalam pelayanan tata usaha kepala madrasah perlu melakukan 
bimbingan terhadap staff tata usaha, dengan begitu hasil kinerja akan semakin 
meningkat.  
Kebijakan adalah seperangkat tujuan-tujuan, prinsip-prinsip serta 
peraturan-peraturan yang membimbing sesuatu organisasi, kebijakan dengan 
demikian mencakup keseluruhan petunjuk organisasi.
54
 
Sejalan dengan teori diatas, peneliti menemukan fakta dilapangan bahwa 
benar kebijakan itu dibuat oleh kepala madrasah dan dilaksanakan oleh 
bawahnnya. Kebijakan adalah suatu aturan, suatu perintah dan suatu arahan 
yang diterapkan dalam madrasah. Dengan adanya kebijakan yang dibuat oleh 
kepala madrasah maka tujuan madrasah akan tercapai semana mestinya yang 
diharapkan. Kebijakan tersebutlah yang dapat membawa kualitas madrasah 
dikenal oleh khalayak masyarakat.  
Cara demi cara dilakukan oleh pegawai staff tata usaha untuk 
memberikan pelayanan sebaik dan semaksimal mungkin. Dalam pelaksanaanya 
anggota staff tata usaha telah berupaya untuk memberikan hasil kinerja sebaik 
mungkin. Dengan melibatkan banyak orang, bidang dan lingkungan dapat 
mempengaruhi kelancaran dan keberhasilan kebijakan madrasah. 
Peneliti menemukan bahwa dalam menciptakan pelayanan yang 
berkualitas maka madrasah perlu menghadirkan pegawai yang handal dalam 
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bidang IT, kemudian pegawai yang sopan, ramah dan cakap dalam 
berkomunikasi serta pegawai yang amanah dan bertanggungjawab dalam 
menyelesaikan tugas-tugasnya.  
Hasil temuan pertama ini dapat disimpulkan bahwa kebijakan kepala 
madrasah adalah hasil dari keputusan yang harus djalankan dan dilaksanakan 
secara bersama. Kebijakan kepala madrasah ditujukan untuk setiap pegawai 
staff tata usaha  guna untuk mencapai tujuan yang diinginkan dengan langkah 
ke masa depan yang cerah dan berguna. Keberhasilan lembaga pendidikan 
merupakan salah satu usaha dari kepala madrasah. Dimana kepala madrasah 
telah menjalankan tugasnya dan tanggungjawabnya dengan baik sesuai dengan 
fungsinya.  
2. Program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha 
di MAN 1 Medan 
Temuan kedua ini mengacu pada kegiatan aktif sumber daya manusia di 
madrasah. Kepala madrasah merupakan seorang guru yang memiliki peran dan 
kemampuan untuk memimpin segala sumberdaya yang ada di madrasah. 
Sejalan dengan pendapat E. Mulyasa bahwa kepala sekolah harus mampu 
melaksanakan pekerjaanya sebagai educator, manajer, administrator, 
supervisor, leader, innovator, dan motivator (EMASLIM).
55
 Kepala madrasah 
sebagai pemimpin dalam upaya peningkatan kualitas pelayanan tata usaha 
memiliki program kinerja, hal tersebut bisa berjalan baik apabila guru di 
madrasah bersifat terbuka, kreatif dan yang tidak lupa adalah memiliki 
semangat kerja yang tinggi. 
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Ekspetasi yang didapatkan dari hasil penelitian adalah peningkatan dalam 
program yang bercirikan khusus islami. Sesuai dengan teori yang dikemukakan 
oleh E. Mulyasa diatas, bahwa kepala madrasah harus benar-benar 
menjalankan 7 (Tujuh) perannya sebagai pemimpin.  
Kepala madrasah menerapkan program fullday, dimana aktivitas siswa 
maupun pegawai disibukkan oleh kegiatan dan penyelesaian tugas yang 
diamanahkan oleh kepala madrasah. Selain proses belajar mengajar, madrasah 
memberikan peluang bagi siswa berprestasi dibidangnya masing-masing. 
Tersedia kegiatan kurikuler maupun ekstrakurikuler. Diantaranya kegiatan 
kurikuler adanya kesenian tari, batik, rumah jahit,  rumah music dan lain 
sebagainya. Sedangkan Ekstrakurikuler adalah kegiatan olahraga berupa 
basket, volly, sepakbola dan lain sebagainya. kegiatan Islamic nya adalah 
tahfizulquran, mengaji sore, dan tilawahtilquran. Setiap bidangnya ada 
pembinanya masing-masing dan semua memiliki tanggungjawabnya masing-
masing. Dengan beberapa prestasi yang diraih madrasah mampu 
menghantarkan siswa siswinya lanjut kependidikan yang lebih tinggi yaitu 
masuk keperguruan tinggi terfavorit dikota Medan ini dan bisa melakukan 
studybanding keluar Negeri. 
3. Pelaksanaan program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan 
Tugas utama seorang kepala madrasah harus mampu memberikan 
dampak perubahan yang signifikan bagi madrasah yang dipimpinnya. Sebab 
perubahan tersebut merupakan sebuah keniscayaan bagi madrasah. Dalam 
upaya pelaksanaan program kerja kepala madrasah harus mampu berperan 
98 
 
 
 
sebagai EMASLIM. Sebab dengan begitu segala usaha dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata usaha akan terkendali dengan maksimal. 
Pelaksanaan program kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan terlaksana sesuai dengan kebijakan 
kepala madrasah yakni tegas, cakap dan cepat dalam menyelesaikan program 
kerja. Tidak hanya itu, kepala madrasah dituntut untuk memiliki keterampilan 
untuk mengelola dan mengendalikan lembaga pendidikan agar segala upaya 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha tercapai dengan maksimal.  
Kegiatan dalam pelaksanaan program kerja diperkuat dengan adanya 
teori yang mengungkapkan bahwa kegiatan tata usaha adalah menerima tamu, 
melayanai telepon, menerima dikte, menyusun laporan, mengelola arsip, 
menyederhanakan system atau metode pekerjaan, merawat alat-alat atau 
perlengkapan kantor, memelihara gedung dengan isi dan perlengkapannya dan 
menghitung keuangan serta menyimpan informasi kepada atasan.
56
 
Sejalan dengan teori tersebut, peneliti menemukan kinerja kepala 
madrasah yang bertanggung jawab terhadap segala aktivitas pegawainya, dan 
kelancaran pelaksanaan program madrasah dibantu oleh tenaga pendidik serta 
proses pengajaran di madrasah terlaksana dengan baik. Semua itu dibawah 
pengawasan oleh kepala madrasah. Untuk hasil pelaksanaan program kepala 
madrasah pada temuan ketiga ini mengacu pada kebijakan madrasah menjadi 
sebuah sarana menuju efektivitas kualitas pelayanan tata usaha. Artinya bahwa 
adanya kebijakan yang telah ditetapkan kepala madrasah menjadi sebuah jalan 
atau acuan dalam pelaksanaan program kerja madrasah. Diperkuat oleh teori 
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diatas benar adanya bahwa kegiatan tata usaha dilapangan dilaksanakan untuk 
proses penyelenggaraan kegiatan madrasah, diwujudkan dalam bentuk 
pemberian pelayanan kepada siswa, guru/pegawai non guru, kepala madrasah, 
staff serta semua pihak yang berhubungan dengan madrasah. 
Setiap pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh pegawai selalu 
menumbuhkan kedisiplinan sesuai dengan aturan bidang kerjanya masing-
masing, saling menghormati dan saling percaya dan tetap menjaga hubungan 
kerja yang harmonis dengan berdasarkan kepada pelayanan prima, bekerjasama 
dan silaturahmi. 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan   
Berdasarkan hasil data penelitian tentang implementasi kebijakan kepala 
madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di MAN 1 Medan, 
dapat disimpulkan sebagai berikut: 
1. Kepala madrasah dalam jabatannya sebagai pemimpin telah menjalankan 
kepemimpinannya  dengan amanah dan konsisten. Kebijakan dibuat dari 
kepala madrasah dilaksanakan oleh pegawai atau staff tata usaha dan 
ditujukan untuk madrasah. Dalam implementasinya kepala madrasah 
melakukan beberapa hal demi peningkatan kualitas madrasah. Untuk 
menghasilkan kinerja yang baik dan sesuai dengan tujuan maka kepala 
madrasah melaksanakan rapat tunggal kepada pegawai staff tata usaha guna 
untuk meningkatkan potensi pegawai. Untuk mendapatkan hasil dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha maka kepala madrasah wajib 
mengahadirkan pegawai yang handal dalam  bidang IT, memiliki 
kewibawaan yang sopan, ramah dan cakap dalam berkomunikasi serta 
bertanggung jawab atas perintah yang  diamanahkan oleh kepala madrasah. 
Dengan begitu keberhasilan madrasah dijunjung tinggi oleh kerjasama dan 
saling percaya antara kepala madrasah, kepala tata usaha dan staff tata 
usaha. 
2. Pelayanan tata usaha telah terprogram kian, dimana dalam upaya 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha dapat berjalan dengan baik 
apabila stakeholder yang ada didalam kantor madrasah berupaya kerja 
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keras, bersifat terbuka, kreatif, tanggap dan cakap berkomunikasi dalam 
menjalankan tugasnya dan yang tidak lupa adalah memiliki semangat kerja 
yang tinggi. Meski dalam pencapaian peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha ada kendala yang kurang memadai diantaranya terdapat beberapa 
guru yang belum menguasai bidang tekhnologi serta penguasaan dalam 
pembelajaran dan kurangnya sarana dan prasarana yang mendukung 
peningkatan kualitas madrasah. Namun kepala madrasah memiliki semangat 
tinggi dalam penyelesaian masalah yang terjadi, ia menghadapi hambatan 
dan memanfaatkan peluang serta menjalin hubungan dengan stakeholder 
yang ada untuk menjalankan program kerja semaksimal mungkin. 
3. Pelaksanaan program kerja kepala madrasah terlaksana dengan baik. Dalam 
menjalankan tugasnya sebagai kepala madrasah, seorang pemimpin ini telah 
melaksanakan perannya sesuai dengan fungsinya yaitu sebagai educator, 
manajer, administrator, supervisor, leader, innovator dan motivator dengan 
sebaik mungkin. Kepala madrasah memiliki semangat tinggi, tekad dan 
kemampuan dirinya disetiap bidang dalam pelaksanaan program kerja demi 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha. Madrasah telah membuat 
berbagai  program yang telah disepakati bersama oleh sumber daya manusia 
madrasah, baik itu kegiatan yang bersifat intra maupun ekstrakulrikuler 
seperti temuan yang menghasilkan peserta didik mampu bersaing 
tukarpelajar keluar Negeri, dan ada juga yang melanjutkan pendidikannya 
ke Universitas terfavorit. Kegiatan tata usaha telah terlaksana sesuai dengan 
kebijakan kepala madrasah yakni harus tegas, cakap dan cepat dalam 
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penyelesaian program kerja agar dapat mencapai segala upaya yang telah 
ditetapkan sesuai dengan motto, visi dan misi MAN 1 Medan. 
 
B. Saran 
Terdapat beberapa saran dari hasil penelitian tentang implementasi 
kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha di 
MAN 1 Medan, diantaranya yaitu: 
1. Dalam peningkatan kualitas pelayanan tata usaha kepala madrasah perlu 
meregrut tanaga kependidikan yang professional. Sehingga dalam 
menjalankan tugasnya sebagai pegawai staff tata usaha mampu memberikan 
kinerja yang berkualitas. 
2. Untuk sumberdaya manusia yang berperan dimadrasah disarankan agar 
lebih berpartisipasi dalam menjalankan dan mensukseskan kebijakan-
kebijakan yang telah ditetapkan oleh kepala madrasah guna mencapai 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha. 
3. Pelaksanaan program kerja kepala madrasah perlu ditindaklanjuti agar hasil 
dari kebijakan yang telah ditetapkan dapat memuaskan bagi semua pihak. 
Kemudian proses implementasi kebijakan kepala madrasah juga harus 
dipantau apakah telah berjalan sesuai standarnya atau tidak. Jika kebijakan-
kebijakan yang dijalankan tidak sesuai dengan hasil maka perlu dirancang 
kembali kebijakan yang sesuai dengan kondisi lapangan di MAN 1 Medan 
agar kualitas pelayanan tata usaha dapat meningkat secara signifikan. 
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LAMPIRAN I 
PEDOMAN OBSERVASI  
IMPLEMENTASI KEBIJAKAN KEPALA MADRASAH  
DALAM PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN TATA USAHA  
DI MAN 1 MEDAN 
N
o 
Kegiatan 
Hasil Observasi 
Perilaku/Keadaan Keterangan 
Ya Tidak 
I 
Pelaksanaan Kebijakan Kepala 
Madrasah 
   
1 Kebijakan kepala madrasah    
2 
Bentuk-bentuk program kegiatan 
kepala madrasah  
   
3 
Pendekatan kepala madrasah dengan 
pegawai staff tta usaha 
   
4 Waktu terlaksananya kebijakan    
5 Pengeloaan administrasi     
6 Program khusus madrasah    
7 
Hambatan kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha 
   
II 
Peningkatan Kualitas Pelayanan 
Tata Usaha 
   
1 
Interaksi sosial kepala madrasah 
dengan pegawai/guru 
   
2 Bentuk-bentuk program  kegiatan    
3 Peningkatan kualitas madrasah    
4 
Waktu pembinaaan dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata 
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usaha 
5 Tempat pembinaan/ pelatihan    
6 
Pelaksanaan kebijakan dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha 
   
 
 
LAMPIRAN II 
PEDOMAN WAWANCARA UNTUK MENGUMPULKAN DATA DAN 
INFORMASI DALAM RANGKA PENELITIAN SKRIPSI YANG 
BERJUDUL IMPLEMENTASI KEBIJAKAN KEPALA MADRASAH 
DALAM PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN TATA USAHA  
DI MAN 1 MEDAN 
No Variabel Indikator 
1. Kepala Madrasah 1. Profil (Nama, Pendidikan, Alamat, dan lain-
lain). 
2. Apakah pengembangan visi dan misi madrasah 
terealisasikan dengan optimal? 
3. Dalam upaya peningkatan kualitas tata usaha, 
apa saja yang menjadi kebijakan dalam proses 
pelayanan pegawai terhadap konsumen? 
4. Apa saja (SOP) Standar Operasional Prosedur 
bagi madrasah maupun pelayanan tata usaha? 
5. Bentuk-bentuk atau program madrasah apa 
sajakah yang dilakukan dalam keseharian 
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sekolah? 
6. Apa saja program unggulan dimadrasah ini dan 
prestasi apa sajakah yang telah diraih untuk 
madrasah ini? 
7. Apakah bentuk kegiatan pelayanan 
administrasi mencakup kegiatan pelayanan 
absensi, pelayanan pembayaran Spp, pelayanan 
penerimaan siswa ajaran baru dan  kebutuhan 
konsumen lainnya dapat dilayani dengan 
optimal? 
8. Sejauh mana kebijakan kepala madrasah telah 
terealisasikan dalam lingkungan madrasah 
maupun dalam lingkungan tata usaha? 
9. Adakah program khusus dalam pembinaan atau 
pelatihan untuk profesionalitas guru dan TU? 
10. Adakah program khusus dalam pengembangan 
lingkungan madrasah? 
11. Apakah kerjasama guru, TU, siswa dan 
masyarakat sekolah lainnya dalam 
mengembangan kebijakan bersama dalam 
lingkungan madrasah berjalan dengan baik? 
12. Apakah pengelolaan administrasi sarana dan 
prasarana, kurikulum, dan keuangan berjalan 
dengan baik? 
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13. Apa saja yang menjadi tantangan dan 
hambatan selama menjadi kepala madrasah dan 
bagaimana strategi Ibu dalam menghadapi 
tantangan dan hambatan tersebut? 
14. Apa reward yang diberikan kepada pegawai  
berprestasi dimadrasah ini dan punishment apa 
bagi pegawai yang tidak disiplin dan 
melanggar peraturan dimadrasah dalam 
menjalankan tugasnya? 
15. Apa inovasi kepala madrasah dalam 
meningkatkan kualitas tata usaha maupun 
kualitas madrasah? 
2. Kepala Tata Usaha 1. Profil (Nama, Pendidikan, Alamat, dan lain-
lain). 
2. Dalam peningkatan kualitas tata usaha, adakah 
kebijakan tersendiri dari bapak selaku ketua 
tata usaha dalam peningkatan kualitas tata 
usaha? 
3. Adakah program kerja dan bagaimana 
mengarahkan bawahan yang Bapak pimpin 
terhadap program yang telah dibuat? 
4. Apakah pendidikan staff TU berlatarbelakang 
dari pendidikan administrasi? 
5. Bagaimana bentuk pelayanan dimadrasah 
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terhadap loyalitas guru, siswa maupun tamu? 
6. Bagaimana pelayanan kepala madrasah 
terhadap guru, pegawai dan siswa? 
7. Apakah kompensasi dengan beban kerja guru 
dan pegawai sesuai yang diharapkan? 
8. Apakah fasilitas pendukung dalam proses 
pelayanan disekolah sudah lengkap? 
9. Adakah keluhan guru dan siswa terkait 
pelayanan yang diberikan? 
10. Adakah kendala yang terjadi dalam pelayanan 
bagi guru, siswa maupun tamu?  
11. Menurut Bapak, apakah pelayanan yang terjadi 
sudah sesuai dengan kebijakan kepala 
madrasah atau sudahkah sesuai dengan (SOP) 
Standar Operasional Prosedur? 
12. Apa inovasi Bapak agar pelayanan tata usaha 
dapat memberikan peningkatan bagi pelayanan 
tata usaha baik bagi siswa, guru-guru, dan 
konsumen luar madrasah?  
13. Bagaimana model penerapan kinerja yang 
Bapak terapkan dalam peningkatan kualitas 
tata usaha? 
14. Apa reward dan punishment yang Bapak 
terapkan pada pegawai staff tata usaha? 
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15. Apa harapan Bapak kedepan selaku KTU agar 
pelayanan tata usaha dapat memberikan 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha? 
3. Pegawai Staff TU 1. Profil (Nama, Pendidikan, Alamat, dan lain-
lain). 
2. Apa kebijakan kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas pelayanan tata usaha? 
3. siapa yang menjalankan tugas kebijakan 
tersebut? 
4. kenapa dibuatnya kebijakan kepala madrasah 
dalam pelayanan tata usaha? 
5. Menjabat sebagai apakah di tata usaha ini dan 
sudah berapalamakah bekerja dimadrasah ini? 
6. Sudahkah kebijakan kepala madrasah 
dijalankan dengan baik? 
7. Adakah bimbingan dari kepala madrasah 
dalam mengembangkan potensi guru/ staff TU 
melalui pendidikan demi peningkatan 
madrasah? 
8. Kesulitan apa saja yang dihadapi dalam 
penerapan kebijakan kepala madrasah? 
9. Adakah strategi sendiri dalam menyelesaikan 
tugas-tugas yang sudah menjadi pekerjaan 
sehari-hari?   
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10. Bagaimanakah pengembangan system 
penerimaan siswa baru di MAN 1 Medan? 
11. Bagaimanakah proses rekrumen dan seleksi 
siswa baru? 
12. Bagaimana pelaksanaan program kepala 
madrasah dalam peningkatan kualitas tata 
usaha? 
13. Apa harapan Ibu/Bapak terkait kebijakan 
kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
Pelayanan TU? 
14. Usulan-usulan apa saja yang hendak diberikan 
bagi kepala madrasah dan kepala tata usaha 
agar kualitas pelayanan tata usaha hasilnya 
dapat dirasakan bersama? 
 
 
LAMPIRAN III 
DAFTAR HASIL OBSERVASI  
IMPLEMENTASI KEBIJAKAN KEPALA MADRASAH DALAM 
PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN TATA USAHA 
DI MAN 1 MEDAN 
N
o 
Kegiatan 
Hasil Observasi 
Perilaku/Keadaan Keterangan 
Ya Tidak 
I 
Pelaksanaan Kebijakan 
Kepala Madrasah 
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1 
Kebijakan kepala 
madrasah 
   Kebijakan kepala madrasah 
berupa peraturan-peraturan 
yang harus di patuhi oleh 
stakeholder madrasah. 
2 
Bentuk-bentuk program 
kegiatan kepala 
madrasah  
   Medata EMIS madrasah, 
mendata Raport, buku induk, 
absensi siswa itu dimulai setiap 
tahun harus ada dibukukan. 
3 
Pendekatan kepala 
madrasah dengan 
pegawai staff tata usaha 
   Melakukan komunikasi 
langsung dan melaksanakan 
bimbingan terhadap staff tata 
usaha 
4 
Waktu terlaksananya 
kebijakan 
   Setiap hari yaitu 1x24 jam 
selama di madrasah 
5 
Pengeloaan administrasi     Berupa pendataan siswa, 
keuangan madrasah, 
menginput keterangan 
madrasah dan pengarsipan. 
6 
Program khusus 
madrasah 
   Fullday pembelajaran dari pagi 
higga sore. Begitupun dengan 
staff bekerja sesuai jam kantor. 
7 
Hambatan kepala 
madrasah dalam 
peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha 
   Pegawai staff tata usaha masih 
terdapat yang kurang ahli 
dibidang IT. Terdapat juga 
yang usil keinginan tau 
madrasah oleh pihak ketiga. 
 
II 
Peningkatan Kualitas 
Pelayanan Tata Usaha 
   
1 
Interaksi sosial kepala 
madrasah dengan 
pegawai/guru 
   Terlaksana dengan baik dan 
terjalin sangat harmonis. 
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2 
Bentuk-bentuk program  
kegiatan 
   Evaluasi kinerja. Kepala 
madrasah melakukan evaluasi 
untuk meningkatkan kinerja 
madrasah.  
3 
Peningkatan kualitas 
madrasah 
  Menghadirkan pegawai yang 
professional dalam bidangnya. 
Dan mengajak semua warga 
madrasah untuk saling bekerja 
sama. 
4 
Waktu pembinaaan 
dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata 
usaha 
   Seminggu dapat dilakukan dua 
kali pertemuan khusus antara 
kepala madrsah dengan staff 
tata usaha dalam bentuk rapat 
(jika diperlukan). 
5 
Tempat pembinaan/ 
pelatihan 
  MAN 1 Medan. 
6 
Pelaksanaan kebijakan 
dalam peningkatan 
kualitas pelayanan tata 
usaha 
  Pelaksanaan kebijakan kepala 
madrasah telah terealisasikan 
dengan baik. Untuk 
peningkatan kualitas pelayanan 
tata usaha kepala madrasah 
perlu memperhatikan dan 
mengawasi berjalannya 
program kerja pegawai. dan 
melakukan tindaklanjut 
terhadap kebijakan-kebijakan 
yang dibuat. Jika hasilnya tidak 
sesuai dengan yang diharapkan 
maka kepala madrasah perlu 
merancang ulang kebijakan 
yang mendukung kulitas 
pelayanan tata usaha. 
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LAMPIRAN IV 
DAFTAR HASIL WAWANCARA DALAM RANGKA PENGUMPULAN 
DATA DAN INFORMASI UNTUK PENYUSUNAN SKRIPSI YANG 
BERJUDUL “IMPLEMENTASI KEBIJAKAN KEPALA MADRASAH 
DALAM PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN TATA USAHA  
DI MAN 1 MEDAN”. 
 
Wawancara Kepala Madrasah 
Nama  : Maisaroh S. Pd, M.Si 
Jabatan  : Kepala Madrasah 
Tempat : Ruangan Kepala Madrasah 
 
Peneliti :Maaf Bunda menggangu waktunya, saya ingin 
mewawancarai bunda dengan beberapa pertanyaan 
dimulai dari profil (Nama, Pendidikan, Alamat, dan lain-
lain). 
Kepala Madrasah :Baik…. 
Nama Bunda : Maisaroh S. Pd, M.Si 
NIP  : 196208041901002 
Pendidikan  : Sarjana MUDA IAIN SUMUT Tadris IPA 
1995, S1 Pendidikan Biologi UNIMED 
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Tahun 2004, S2 Mikrologi IPD Bogor Tahun 
2010. 
Alamat  : Jl. Wasono No. 10 Medan 
Peneliti :Apakah pengembangan visi dan misi madrasah 
terealisasikan dengan optimal? 
Kepala Madrasah :Alhamdulillah sejauh ini, visi dan misi Madrasah telah 
terealisasikan dengan optimal. Visinya, menciptakan 
madrasah ini menjadi madrasah yang berwawasan luas 
lingkungan, memiliki ilmu pengetahuan dan tekhnologi, 
kemudian menciptakan lulusan madrasah yang bisa 
menerima masuk ke perguruan tinggi Negeri yang favorit, 
kemudian bisa masuk sekolah dinas, kemudian bisa 
menembus siswanya kepertukaran pelajar luar Negeri, 
kemudian bisa menciptakan siswanya lanjut keperguruan 
tinggi yang ada di Medan  ini. 
Peneliti :Dalam upaya peningkatan kualitas tata usaha, apa saja 
yang menjadi kebijakan dalam proses pelayanan pegawai 
terhadap konsumen? 
Kepala Madrasah :Kualitas pelayanan tata usaha yang melengkapi fasilitas-
fasilitas yang mereka miliki seperti computer, laptop, 
printer, kemudian tenaga-tenaganya memang sudah 
mantap di bidang IT, kemudian menggunakan bahasa-
bahasa yang santun sesuai dengan yang ditetapkan oleh 
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kementrian Agama kita, kemudian menggunakan bahasa 
dengan nada lembut, tepat dan cepat, serta tanggap dalam 
melayani semua yang datang karena kita ini adalah 
pelayan birojasa.  
Peneliti :Apa saja (SOP) Standar Operasional Prosedur bagi 
madrasah maupun pelayanan tata usaha? 
Kepala Madrasah :Standar operasionalnya sesuai dari Jupris dari kementrian 
agama pusat. 
Peneliti :Bentuk-bentuk atau program madrasah apa sajakah yang 
dilakukan dalam keseharian sekolah terkhusus 
TU/Administrasi? 
Kepala Madrasah :Untuk administrasi ya. yaa…yang Pertama administrasi 
mendata EMIS Siswa, kemudian mendata Raport, buku 
induk, absensi siswa itu dimulai setiap tahun harus ada 
dibukukan. Kemudian agenda surat menyurat (surat masuk 
& suart keluar) itu semua teragenda dan ada bukti fisik 
yang ditinggalkan. Jadi setiap closed harus ada buktinya, 
kemudian mengisi surat masuk surat keluar sebagai arit 
agenda tersendiri, disini ada ajudan  Ibu satu disini 
Namanya Ibu Masniari yang tugasnya menerima surat 
menyurat. 
Peneliti :Apa saja program unggulan dimadrasah ini dan prestasi 
apa sajakah yang telah diraih untuk madrasah ini? 
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Kepala Madrasah :yaaaa. Program unggulannya kita MAN I Medan itu 
melaksanakan fulday scool. aaaaaaa. Fulday scool itu kita 
belajar mulai pagi 07:15 – 17:00 WIB sore. Haari senin, 
selasa, rabu, kamis itu peningkatan Akademik di 
matapelajaran UN dan persiapan-persiapan masuk 
keperguruan tinggi bagi kelas 12 kalau untuk kelas 10 dan 
11 nya kita laksanakan pembelajaran normal seperti 
biasanya sesuai panduan dari para gurunya masing-
masing. Kemudian jumat dan sabtu itu khusus Non 
Akademik. aaaaaaaa Non Akademik di MAN 1 Medan ini 
ada 42 cabang. aaaaa jadi 42 cabang itu masing-masing di 
jumat dan sabtu. Ada yang Olimpiade persiapan KSN dan 
KSM, ada untuk tahfis dan tilawah, persiapan-persiapan 
lomba-lomba Tahfizul Quran, kemudian ada lomba-lomba 
lain seperti baris berbaris paskibra yaa sejauh ini sudah 
masuk tingkat Nasional, kemudian jurnalistik, kemudian 
kaligrafi, kemudian tari, teater. Nah, Jadi kita punya 
Ekscool 42 cabang itu semua dilaksanakan jumat dan 
sabtu. Nah jadi tetap dia Fullday setelah siap jumatan itu 
ngelanjut belajar, usai itu jam 14:00 ada yang Eksscool, 
begitupun dengan hari sabtu keluar jam 17:00 dan 
selambat lambatnya jam setengah Enam sudah keluar dari 
sekolah ini. Untuk antisipasi siswa ini jangan berkeliaran 
diluar dan terjauh dari kenakalan remaja ini seperti 
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penjegagan terhadap geng motor kemudian kegunaan 
narkoba yah. Nah, jadi mereka padat disini, eee misalnya 
olahraga kita kerjasama dengan pihak dari pemprof, dinas 
pemuda olahraga. Jadi mereka bisa olahraga futsall, bola 
kaki, basket, semua bisa. Semua cabang olahraga, nahh 
semua itu dibawah pengawasan dari pelatihnya. Jadi setiap 
cabang olahraga itu ada pelatihnya, sehingga anak-anak ini 
tidak berkeliaran, walaupun dia hanya memantau disitu 
tapi dilatih. ha itulah yang dilakukan oleh MAN 1 Medan. 
Peneliti :Apakah bentuk kegiatan pelayanan administrasi mencakup 
kegiatan pelayanan absensi, pelayanan pembayaran Spp, 
pelayanan penerimaan siswa ajaran baru dan  kebutuhan 
konsumen lainnya dapat dilayani dengan optimal? 
Kepala Madrasah :Sudah,, cuman kalau absensi pembayaran uang sekolah itu 
kita berpusat disini, administrasinya di bendahara komite..  
Peneliti :Ada tersendiri ya Bunda… 
Kepala Madrasah :yaa,, ada tersendiri. Pembayaran Spp berpusat pada 
bendahara komite. 
Peneliti :Sejauh mana kebijakan kepala madrasah telah 
terealisasikan dalam lingkungan madrasah maupun dalam 
lingkungan tata usaha? 
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Kepala Madrasah  :yaa, pengembangannya disekolah ini yaaa, ya petugas-
petugas seperti petugas kebersihan punya 
jobdescripsionnya semua, Nahh, ada juga kita untuk 
mengelola misalnya keperluan, ada kita wakilnya disini ada 
Tujuh. Nah kalau sekolah itukan yang diakui Negara ka 
nada Empat. Wakil kurikulum, kesiswaan, humas, dan 
sarana dan prasarana. Nah itulah yang di jupriskan oleh 
pemerintah. Tapi karena muridnya lebih dari 2000 maka 
boleh kebijakan sekolah. dan kita ada litbang. Penelitian 
dan pengembangan. Kemudian dari litbang (penelitian dan 
pengembangan) ada wakil musyawarah dan guru mata 
pelajaran. Kemudian ada dibidang keagamaan. Jadi, wakil 
kita ada Tujuh, litbang itu penelitian dan pengembangan 
bagaimana membawa sekolah ini keluar. Misalnya masuk 
ke perguruan tinggi yang ada di Indonesia maupun diluar 
Negeri. Untuk merekrut biayasiswa, pertukaran pelajar luar 
negeri dan sebagainya. 
Peneliti  :Adakah program khusus dalam pembinaan atau pelatihan 
untuk profesionalitas guru dan TU? 
Kepala Madrasah :Ada ya,,. Untuk pembinaan kita lakukan setiap minggu 
dalam bentuk perjumpaan tunggal dengan pegawai staff Tu, 
kita berikan yang terbaik untuk meningkatkan kinerja 
mereka. terus kita awasi, kita beri pelatihan khusus untuk 
mereka demi menunjang pelancaran kinerja yang dilakukan 
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dan dapat memberikan hasil yang memuaskan bagi orang 
lain. 
 Peneliti  :Adakah program khusus dalam pengembangan lingkungan 
madrasah? 
Kepala Madrasah :Program khusus yang dikembangkan dimadrasah ini 
adalah Fullday seperti yang saya jelaskan tadi dan lebih 
menajamkan pembelajaran Agama. Adapun yang lainnya 
yaitu Bahasa yakni bahasa Arab dan Inggris. Karena kita 
benar-benar mempersiapkan siswa siswi kita ini agar bisa 
bersaing dengan siswa-siswa luar Negeri. Mampu masuk ke 
perguruan tinggi. Seperti yang saya jelaskan tadi banyak 
program kita di madrasah ini, akan tetapi yang kita 
khususkan adalah yaitu terkait Agamanya, mulai dari 
tahfizulqurannya, tilawahnya keagamaan fiqihnya dan lain 
sebagainya. Semua kita usahakan agar dapat berkembang 
dan mampu membawa siswa-siswi kita ini keluar dari 
madrasah ini dengan membawa bekal ilmu yang handal, 
keAgamaannya mampu menembus keperguruan tinggi dan 
dapat betukar pelajar keluar Negeri, seperti ke Amerika, 
Malasya, dan Austarlia dan banyak lagi. 
Peneliti  :Apakah kerjasama guru, TU, siswa dan masyarakat 
sekolah lainnya dalam mengembangan kebijakan bersama 
dalam lingkungan madrasah berjalan dengan baik? 
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Kepala Madrasah :Iyaaa semua kita disini berupaya untuk saling bekerjasama, 
semua sudah ada jobdescripsionnya masing-masing. Jadi 
semua dapat bekerja sesuai dengan tugasnya dan saling 
membecup jika ada yang kekualahan dalam menyelesaikan 
tugasnyaa. 
Peneliti  :Apakah pengelolaan administrasi sarana dan prasarana, 
kurikulum, dan keuangan berjalan dengan baik? 
Kepala Madrasah :Setiap bidangnya kita punya keanggotaanya masing-
masing. dan setiap pengelolaannya diakhir tahun kita akan 
dapat mendescripsikan hasil dari kinerjanya. Mulai dari 
administrasi srpras ya, dya mengelola kebutuhan sekolah 
ini,dan masing-masing bidang kita ada yang 
bertanggungjawab. Jadi semua terkontrol dengan baik. 
Peneliti  :Apa saja yang menjadi tantangan dan hambatan selama 
menjadi kepala madrasah dan bagaimana strategi Ibu dalam 
menghadapi tantangan dan hambatan tersebut? 
Kepala Madrasah :Hambatan dan tantangan itu tentu ada, adanya itu misalnya 
ada pihak luar yang mengacau-ngacau ya. Misalnya baru-
baru ini situasi covid. Kitakan ada sumbangan pendidikan 
sesuai dengan jupris yang ada dari pemerintah. Kadang-
kadang ada yang usil, ingin mengotak ngatik. Kita hadapai 
dengan sesuia juprisnya, peraturannya ka nada sesuai 
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dengan hasil rapatnya. Haa kira-kira begitulah. Tapi masih 
bisalah ibu atasi. 
Peneliti  :Apa reward yang diberikan kepada pegawai  berprestasi 
dimadrasah ini dan punishment apa bagi pegawai yang 
tidak disiplin dan melanggar peraturan dimadrasah dalam 
menjalankan tugasnya? 
Kepala Madrasah :Ada, Reward iya kita punya Honor tambahan, dikasi 
intensif. Punishment nya berupa ya kalau dia salah ya kita 
menghukumnya itu melakukan pendekatan dulu, kita 
panggil kenapa begini, kenapa begini, misalnya kalau untuk 
masalah yang lain-lain tidak ada. Apalagikan ada kepala 
tata usaha. Jadi taulah dia apa tugasnya.. 
Peneliti  :Apa inovasi kepala madrasah dalam meningkatkan kualitas 
tata usaha maupun kualitas madrasah? 
Kepala Madrasah :Mendidik mereka ini, memberikan jobdescripsion. 
Memeberikan tugas intensifnya apa. Jadi mereka tidak 
meraba-meraba. Ya jadi ibu ini dya mengintegrasi surat 
masuk surat keluar, kalau buk Sri dya itu mendata buku 
induk.  Paling depan itu membuat data Emis. surat masuk 
surat keluar sesuai dengan apa yang dibutuhnkan,  itu pak 
Jemmy membuat absensi prinjerprint. Melihatnya, 
memprintnya dan mengagendakannya setiap bulan. Jadi 
sudah semua terlaksanalah.  
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Wawancara Kepala Tata Usaha 
Nama  : Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I 
Jabatan  : Kepala Tata Usaha 
Tempat : Ruangan Kepala Tata Usaha 
 
Peneliti :Profil (Nama, Nip, Pendidikan, dan lain-lain)! 
Kepala TU :Nama Saya : Ikhwanul Hakim Dasopang S. Pd. I 
Nip  : 198610272010011008 
Pendidikan : S1 IAIN Jurusan PMM 2005-2009 
Peneliti :Dalam peningkatan kualitas tata usaha, adakah kebijakan 
tersendiri dari bapak selaku ketua tata usaha dalam peningkatan 
kualitas tata usaha? 
Kepala TU :Pada dasarnya kebijakan itu didasarkan dengan rasa saling percaya 
dalam melaksanakan tugas yang diberikan pada bawahan, dimana 
kebijakan-kebijakan tersebut telah diatur oleh Kepala Madrasah. 
Peneliti :Adakah program kerja dan bagaimana mengarahkan bawahan 
yang Bapak pimpin terhadap program yang telah dibuat? 
Kepala TU :Program kerja terlaksana dengan lancar apabila fasilitas staff 
memadai dan dengan tegas mengarahkan tujuan kerja. 
Peneliti :Apakah pendidikan staff TU berlatarbelakang dari pendidikan 
administrasi? 
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Kepala TU :Pendidikan TU sudah standart pada umumnya. 
Peneliti :Bagaimana bentuk pelayanan dimadrasah terhadap loyalitas guru, 
siswa maupun tamu? 
Kepala TU :InsyaAllah pelayanan di Madrasah memegang teguh ikhlas 
beramal. 
Peneliti :Bagaimana pelayanan kepala madrasah terhadap guru, pegawai 
dan siswa? 
Kepala TU :Pelayanan itu biasanya berbentuk pelatihan terhadap staff-staff 
tertentu yang di unjuk agar mendapatkan pelatihan yang nantinya 
dapat menunjang potensi para staff terhadap pelayanan. 
Peneliti :Apakah kompensasi dengan beban kerja guru dan pegawai sesuai 
yang diharapkan? 
Kepala TU :Kompensasi kerja guru dan pegawai sudah sesuai yang seperti 
diharapkan para guru dan pegawai.  
Peneliti :Apakah fasilitas pendukung dalam proses pelayanan disekolah 
sudah lengkap? 
Kepala TU :Fasilitas sarana pendukung proses pelayanan sudah lengkap 
disediakan. 
Peneliti :Adakah keluhan guru dan siswa terkait pelayanan yang diberikan? 
Kepala TU :Selama ini belum ada keluhan yang kami terima. 
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Peneliti :Adakah kendala yang terjadi dalam pelayanan bagi guru, siswa 
maupun tamu?  
Kepala TU :Pelayanan terkendala bila proses yang di kerjakan bersamaan saat 
datangnya  mati lampu. Saat mati lampu membuat proses 
pelayanan terganggu, dan memakan sangat memakan waktu. 
Peneliti :Menurut Bapak, apakah pelayanan yang terjadi sudah sesuai 
dengan kebijakan kepala madrasah atau sudahkah sesuai dengan 
(SOP) Standar Operasional Prosedur? 
Kepala TU :Alhamdulillah pelayanan yang kami berikan sudah sesuai dengan 
apa yang diinginkan oleh Kepala Madrasah. 
Peneliti :Apa inovasi Bapak agar pelayanan tata usaha dapat memberikan 
peningkatan bagi pelayanan tata usaha baik bagi siswa, guru-guru, 
dan konsumen luar madrasah?  
Kepala TU :Inovasinyaa, gagasan baru yang sangat mudah cara kerja staff 
dengan seringnya musyawarah satu dengan yang lainnya…Seperti 
perokeran tempat kerja yang pas bagi staff antar MAN sekota 
Medan ini. 
Peneliti :Bagaimana model penerapan kinerja yang Bapak terapkan dalam 
peningkatan kualitas tata usaha? 
Kepala TU :Model penerapan kinerja secara berurutan agar dapat mencapai 
hasil yang maksimal. 
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Peneliti :Apa reward dan punishment yang Bapak terapkan pada pegawai 
staff tata usaha? 
Kepala TU :Reward :Penghargaan yang diberikan biasanya sanjungan yang 
umum. Seperti tingkatkan lagi kinerjanya dan makan-makan 
ringan. 
Punishment :Hukuman yang diberikan biasanya teguran ringan. 
Kalau kesalahan itu biasanya diberikan teguran berupa SP. 
Peneliti :Apa harapan Bapak kedepan selaku KTU agar pelayanan tata 
usaha dapat memberikan peningkatan kualitas pelayanan tata 
usaha? 
Kepala TU :Harapan kedepannya agar staff bekerja lebih giat dan kreatif 
dalam menata cara-cara yang praktis dan efesien dalam 
menjalankan tugas yang telah di amanahkan kepada tiap-tiap staff. 
 
Wawancara Staff Tata Usaha 
Nama  : Sri Rahmawati 
Jabatan  : Staff Tata Usaha 
Tempat : Ruang Kantor Madrasah 
 
Peneliti :Maaf Bunda mengganggu waktunya, saya mau mewawancarai 
bunda sebentar bisaa?  
Staff TU :Bisa kak, apa yang bisa Bunda bantuu? 
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Peneliti :Baik Bunda, saya akan menanyakan beberapa pertanyaan terkait 
judul skripsi saya, terlebih dahulu saya ingin tau profil Bunda. 
mulai dari nama, pendidikan, alamat, dan lain-lain). 
Staff TU :Ok,,, Nama Bunda Sri Rahmawati, pendidikan saya S1 dan alamat 
rumah saya di  Jl. Pendidikan Dusun VIII Tanjung Sambirejo 
Timur. 
Peneliti :Apa kebijakan kepala madrasah dalam peningkatan kualitas 
pelayanan tata usaha? 
Staff TU :Kebijakannya dapat berupa peraturan-peraturan yang ditetapkan 
oleh kementrian agama, ada juga peraturan  yang diterapkannya 
adalah kami para staff wajib hadir lebih awal atau paling tidak 
tepat waktu. Melayani dengan ikhlas beramal. Serta menjalankan 
tugas dengan tegas dan tepat pada sasarannya. 
Peneliti  :Siapa yang menjalankan tugas kebijakan tersebut? 
Staff TU :Kami para staff yang ada disini, tugas-tugas yang diamanahkan 
insyaAllah terkerjakan dengan baik. 
Peneliti  :Kenapa dibuatnya kebijakan kepala madrasah dalam pelayanan 
tata usaha? 
Staff TU  :Agar pelayanan yang diberikan dapat terarah dengan adanya 
kebijakan semua perintah dapat terlaksanakan dengan baik. 
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Peneliti  :Menjabat sebagai apakah di tata usaha ini dan sudah 
berapalamakah bekerja dimadrasah ini? 
Staff TU  :Saya bekerja sebagai staff tata usaha dan Alhamdulillah saya 
bekerja sudah 8 tahun. 
Peneliti  :Sudahkah kebijakan kepala madrasah dijalankan dengan baik? 
Staff TU  :Alhamdulillah sudah,, 
Peneliti  :Adakah bimbingan dari kepala madrasah dalam mengembangkan 
potensi guru/ staff TU melalui pendidikan demi peningkatan 
madrasah? 
Staff TU  :Bimbingan dari Kepala Madrasah tentu ada, terkadang diadakan 
pelatihan untuk meningkatkan kinerja para staff.  
Peneliti  :Kesulitan apa saja yang dihadapi dalam penerapan kebijakan 
kepala madrasah? 
Staff TU  :Tidak ada yang sulit. Semua sesuai dengan yang diharapkan. 
Peneliti  :Adakah strategi sendiri dalam menyelesaikan tugas-tugas yang 
sudah menjadi  
pekerjaan sehari-hari?   
Staff TU  :Ada kerjaan. Dikerjakan dengan sungguh-sungguh dan segera 
dikerjakan. 
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Peneliti  :Bagaimanakah pengembangan system penerimaan siswa baru di 
MAN 1 Medan? 
Staff TU  :Pengembangan system di MAN 1 Medan dengan system tatap 
muka dalam artian siswa/I maupun wali murid bis alangsung 
datang kesekolah dengan membawa beberapa persyaratannya, akan 
tetapi kita juga sediakan terima calon siswa/I dengan system 
Online. 
Peneliti  :Bagaimanakah proses rekrumen dan seleksi siswa baru? 
Staff TU  :Proses rekrumen dan seleksi siswa baru dilakukan dengan 
beberapa tahap, biasanya dilaksanakan dengan: 1) seleksi berkas, 
2) Ujian mengaji, dan 3) Ujian tertulis. 
Peneliti  :Bagaimana pelaksanaan program kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas tata usaha? 
Staff TU :Seperti yang kakak lihat pelaksanaan programnya berjalan dengan 
baik, akan tetapi terkadang juga terkendala diagenda pembukuan 
yang dikeluarkan tiap tahunnya. Namun dengan adanya kendala 
tersebut membuat kami para staff harus bekerja dengan tekun dan 
giat lagi demi menyelesaikan tugas-tugas yang diamanahkan 
selesai tepat pada waktu yang ditentukan. 
Peneliti  :Apa harapan Ibu/Bapak terkait kebijakan kepala madrasah dalam 
peningkatan kualitas Pelayanan TU? 
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Staff TU  :Harapan kita sebagai staff adalah lengkapilah ATK sekecil apapun 
bentuknya agar kebutuhan staff dalam menyelesaikan tugasya 
dapat terselesaikan dengan cepat tanppa harus menunggu barang 
kecil haru dibeli seperti step, rol,stipo dan lain-lain. Karna barang 
tersebut terkadang kami membawanya sendiri, perlengkapan diri 
dari rumah. 
Peneliti  :Usulan-usulan apa saja yang hendak diberikan bagi kepala 
madrasah dan kepala tata usaha agar kualitas pelayanan tata usaha 
hasilnya dapat dirasakan bersama? 
Staff TU  :Usulanya hanya perhatikan dan lengkapilah kebutuhan staff TU 
demi kelancaran dan kecepatan kinerja dalam memberikan 
pelayanan terhadap konsumen seperti guru, siswa maupun para 
tamu. 
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LAMPIRAN V 
DAFTAR RIWAYAT HIDUP 
A. Identitas Pribadi 
1. Nama   : Suhaila Widia Astika Br Purba 
2. NIM    : 030.71.61.001 
3. Tempat/Tgl Lahir  : Sei Bam-Ban, 01 Oktober 1998 
4. Alamat   : Dusun PKS Sawit Hulu 
5. Nama Orang Tua 
a. Ayah   : Syarifuddin Purba 
b. Ibu   : Aisyah 
6. Alamat Orang Tua  : Dusun PKS Sawit Hulu 
7. Anak Ke dari     : 1 dari 4 bersaudara 
B. Riwayat Pendidikan 
1. Tamatan SDN 050698 Sei Tasik/Litur, berijazah tahun 2010 
2. Tamatan dari MTs S TPI Sawit Seberang, berijazah tahun 2013 
3. Tamatan dari MASs TPI Sawit Seberang, berijazah tahun 2016 
4. Kemudian melanjutkan pendidikan sebagai Mahasiswa UIN Sumatera  
Utara Medan dan mengambil jurusan Manajemen Pendidikan Islam 
(MPI) di Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan. 
 
Medan,    24 Agustus 2020 
 
 
Suhaila Widia Astika Br Purba 
NIM. 030.71.61.002 
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LAMPIRAN VI 
SURAT RISERT DARI FITK 
  
136 
 
 
 
 
LAMPIRAN VII 
SURAT BALASAN RISERT DARI MAN 1 MEDAN  
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LAMPIRAN VIII 
HASIL DOKUMENTASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentasi setelah wawancara dengan kepala madrasah yaitu Bunda Maisaroh 
S. Pd, M.Si  
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Dokumentasi saat berlangsungnya wawancara dengan kepala madrasah yaitu 
Bunda Maisaroh S. Pd, M. Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentasi saat berlangsungya wawancara dengan kepala tata usaha yaitu 
Bapak Ikhwan Hakim Dasopang S. Pd  
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Dokumentasi saat berlangsungnya wawancara dengan staff tata usaha  yaitu 
Bunda Sri Rahmawati 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentasi proses pelayanan staff tata usaha terhadap alumni MAN 1 Medan 
saat mengambil Ijazah  
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Dokumentasi saat mendata EMIS siswa dan mendata guru PNS dan honorer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentasi saat mendata surat masuk dan surat keluar.  
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Dokumentasi saat rutinitas hari senin dalam pelaksanaan upacara bendera merah 
putih. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentasi ruangan lab. komputer 
